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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานงบประมาณ 
 



ค าน า 
 

งานงบประมาณ  เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1   ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
งบประมาณมีประสิทธิภาพ สูงสุด  จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ โดยมีสาระส าคัญทั้งในส่วนของวัตถุประสงค์ ขอบเขต  ค าจ ากัดความ 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แผนผังแสองกระบวนการ (Flowchart)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนแบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  โดยมุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

หวังเป็นอย่างว่า คู่มือปฏิบัติงานงบประมาณเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานงบประมาณ  และผู้ที่สนใจได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

 

       นางพับพึง   ขวัญเขมสรณ์ 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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    งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
………………………………… 

1.วัตถุประสงค์ 
เพื่อวิเคราะห์งบประมาณและจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ส าหรับการบริหารจัดการศึกษาภายในส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1 เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารส านักงาน ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย  

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
2.3 การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน 

3. ค าจ ากัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ ตรวจสอบ งบประมาณท่ี

ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในปีปัจจุบัน  
การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ผลการใช้

จ่ายงบประมาณตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการจัดสรรงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งบประมาณรายจ่ายมีผลการใช้จ่ายเป็นจ านวนเท่าใด เพ่ือน าผลการใช้จ่ายมา
ประกอบการตัดสินใจการวางแผนการจัดสรรงบประมาณ ให้บรรลุตามจุดมุ่งหมาย เป้าหมายเพ่ือให้การ
บริหารจัดการงบประมาณคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาการบริหารจัดการ 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  หมายถึง   
แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้สามารถด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
ในรอบและใช้ก ากับ ควบคุม การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
งบประมาณในปีต่อไป 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งอนุมัติจัดสรรงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารส านักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตาม
พัฒนาคุณภาพการศึกษา   

4.2 วิเคราะห์ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพ้ืนฐาน ของปีที่ผ่านมา 
และจัดท าข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาวางแผนจัดสรรงบประมาณ 

4.3 จัดท าร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  ประจ าปี
งบประมาณ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

4.4 แจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพ้ืนฐาน  ประจ าปี ให้ผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบเพื่อใช้เป็นแผนก ากับ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 

4.5 จัดเตรียม/จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือประกอบการประชุมคณะกรรมการก ากับ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าเดือนผ่านระบบรายงานการบริหารงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
(Budgeting Report System :  BRS) 
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4.6 วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการเพิ่มเติม กรณี
งบประมาณไม่เพียงพอ หรือมีความจ าเป็นต้องในการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบายส าคัญ จ าเป็น เร่งด่วน 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 

วิเคราะห์งบประมาณทีไ่ด้จัดสรร 
ประจ าปีงบประมาณ 

วิเคราะห/์จดัท าข้อมูลผลการใช้
งบประมาณปีงบประมาณทีผ่่านมา 

จัดท าร่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบ
บริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  

ประจ าปีงบประมาณ 

จัดเตรียม/จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ เพื่อประกอบการประชุม
คณะกรรมการก ากับตดิตามการใช้จ่าย

งบประมาณ ประจ าเดือน ผ่านระบบ BRS 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ งบบรหิาร
ส านักงานตามความจ าเป็นพ้ืนฐาน  ประจ าปี

งบประมาณ 

จัดสรรงบประมาณ 

วิเคราะหจ์ัดสรรงบประมาณเพิม่เติม 
ตามความจ าเป็นเร่งด่วน 

แจ้งแผนการใช้งบประมาณให้กับ
ผู้เกี่ยวข้องใช้ควบคุม ก ากับ การ

เบิกจ่ายงบประมาณ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     6.1 แบบฟอร์มรายงานข้อมูลผลการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ 

 6.2  แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี    
7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
     7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณงบบริหารจัดการส าหรับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2  ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
7.3  แผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐานประจ าปีงบประมาณ 
7.4  หนังสือแจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
7.5  ระบบระบบรายงานการบริหารงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ (Budgeting Report System :  

BRS) 
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งานจัดตั้ง งานเสนอของบประมาณ  
รายการงบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

………………………………… 

1.วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
1.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่น

ที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการ และความจ าเป็นขาดแคลน 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเนน้การประมาณการ 
กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

การสนบัสนนุทรัพยากรทางการศกึษาจากหนว่ยงานอืน่ที่เกีย่วข้อง  หมายถึง  ประสานงานการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานรายการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
เรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย/หลักเกณฑ ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้

สถานศึกษาด าเนินการ 
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้งงบประมาณ 
4) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความต้องการจ าเป็น ขาดแคลนในการจัดท าค าขอตั้ง การเสนอขอ

งบประมาณ 
5) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา

จัดตั้งงบประมาณ  เสนอของบประมาณ  
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6) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี ตามมติคณะกรรมการ 
7) เสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
8) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

4.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน

รายการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/ประมาณการที่สถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกรอบนโยบาย/หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้ง
งบประมาณ 

ก าหนดหลักเกณฑ/์วิธีการ/แนวทาง การจัดตั้ง
งบประมาณ ประจ าป ี

สถานศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความต้องการจ าเป็น 

ขาดแคลน/ตรวจสอบความจ าเป็นตามค าขอ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา/พิจารณาจัดท าค าขอ 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ รายละเอียด
การของบประมาณ 

ส่งค าของบ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

หนว่ยงานอื่น 

 กศจ. เห็นชอบ  
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     6.1 แบบฟอร์มค าขอจัดตั้งงบประมาณรายการ ค่าครุภัณฑ์ รายการก่อสร้างที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 6.2  แบบฟอร์มประมาณราคาวัสดุ 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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งานจัดสรรงบประมาณ  
………………………………… 

1.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ขอบเขตของงาน 

2.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน  งบด าเนินงาน งบลงทุนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้แก่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ 
งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ

หน่วยงานอื่น  เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินการการต่าง ๆ ภายในปีงบประมาณ  โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุก
รายการ เช่น งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน  งบด าเนินงาน งบลงทุนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

การจดัสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือให้สามารถด าเนินการใช้จ่าย 
หรือก่อหนี้ผูกพัน ตามวัตถปุระสงค์ของการจัดสรรและเป้าหมายที่ก าหนด 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร 
     1)  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
     2)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
     3)  แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและ

รายงานข้อมูลการเบิกจ่าย รอบ 6  เดือน และ 12 เดือน 
     4)  แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากรตามงบประมาณและ

ระยะที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการท าสัญญาจ้างบุคลากร รอบ 6  เดือน และรอบ 12 
เดือน 

5) วิเคราะห์/สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

4.2  การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
      1)  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
     2)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
     3)  แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณตาม

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัด 
4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.3 การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน 
1)  รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟ้า และระบบประปา 

1.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ พร้อมรายละเอียด 
หลักเกณฑ์ วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
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1.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  แจ้งโรงเรียนจัดท ารายละเอียด
ประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

1.3) แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือตรวจสอบความ
จ าเป็นขาดแคลนในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟ้า 
และระบบประปา 

1.5 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนที่ได้รับการพิจารณาจัดสรรด าเนินการ 
1.6 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ด าเนินการเบิกจ่าย

งบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
2) รายการค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

2.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
  2.2)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 
     2.3)  แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรและรายงานข้อมูลการเบิกจ่าย รอบ 6  เดือน และ 12 เดือน 
   2.4)  แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากรตาม

งบประมาณและระยะที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการท าสัญญาจ้างบุคลากร รอบ 6  
เดือน และรอบ 12 เดือน 

 2.5) วิเคราะห์/สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

3) รายการค่าเช่าบ้านส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิ์เบิก 
3.1)  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณพร้อมจัดส่งแบบ

รายงานข้อมูลเพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 
  3.2)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 
     3.3)  แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณตาม

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายงานตามแบบรายงานเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 
   3.4)  สรุปรายละเอียดตามแบบรายงานเพื่อประกอบการพิจารณาขอรับการจัดสรรงบประมาณ

เพ่ิมเติม 
4) รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่น กรณีโรงเรียน

ประสบภัย 
4.1 ) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการขอรับการ

จัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย 
4.2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  แจ้งแนวทางให้โรงเรียนเพ่ือใช้

เป็นแนวทาง 
4.3) โรงเรียนประสบภัย จัดส่งรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ พร้อมเอกสารประกอบเพ่ือขอรับ

การจัดสรรงบประมาณ 
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4.4) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัย 

4.5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับ
การจัดสรรงบประมาณ 

4.6) เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
และโรงเรียนที่ประสบภัย ด าเนินการเบิกจ่ายตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

4.4 รายการงบลงทุน ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
      1)  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
     2)  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
     3)  แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณตาม

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้กับโรงเรียนในสังกัด 
 4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียน เพ่ือเบิกจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
   

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

งบบุคลากร 

 

งบเงินอุดหนุน 

 

งบด าเนินงาน 

 

งบลงทุนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 
สพฐ.  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

สพป.เพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณ/
รายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล สรรหา 
คัดเลือก ท าสัญญาจ้าง และรายงาน
ข้อมูลการท าสัญญาจ้างรอบ 6  เดอืน 
และรอบ 12 เดือน 

วิเคราะห/์สรุปข้อมลูการจ้างบุคลากร
และการเบิกจ่าย ใหส้พฐ. เพื่อ
ประกอบการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

สพฐ.  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

สพป.เพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให ้
กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์  
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรียน 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรยีน
ในสังกัดทุกโรงเรยีน 

 สพฐ. แจ้งจัดสรรงบประมาณ พรอ้ม
รายละเอียด หลักเกณฑ์ วิธีการขอรับ
การจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์  เบิกจ่ายงบประมาณ/
รายงานข้อมูลการเบิกจ่าย 

สพฐ.  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

สพป.เพชรบูรณ์  เขต 1  วิเคราะห์
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
เบิกจ่ายงบประมาณ 

แจ้งจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ระเบียบ  

แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการ
สรรหา ท าสัญญาจ้าง และรายงาน
ข้อมูลการจ้างบุคลากร 

แจ้งโรงเรียน ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดของบประมาณ และ
เบิกจ่ายงบประมาณเมื่อได้รบัจัดสรร 

แจ้งจัดสรรงบประมาณ 
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 6.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     6.1 แบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายและการจัดท าสัญญาจ้างบุคลากร 

 6.2  แบบรายงานการเบิกจ่ายจริงรายการค่าเช่าบ้านข้าราชการผู้มีสิทธิเบิก   
7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งจัดสรรงบประมาณ 

7.2 หลักเกณฑ์วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ กรณีโรงเรียนประสบภัย 
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