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กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

Work Manual 
 



 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานงานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ ของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุม 
นโยบายและแผน สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนรูปแบบในการ
ปฏิบัติงานสําหรับการจัดตั้งและเสนอของบประมาณใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ซ่ึงสามารถใช
เปนแนวทางและนําไปปฏิบัติ ไดทราบถึงเทคนิควิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติอยางครบถวน  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในการจัดตั้งและเสนอของบประมาณเพ่ือสราง
ความเขาใจในการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
         นางมุคครินทร  บุษภา 
         กลุมนโยบายและแผน 
     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
คํานํา            ก 
 
สารบัญ            ข 
  วัตถุประสงค         1 
  ขอบเขต          1 
  คําจํากัดความ         1 
  ข้ันตอนการดําเนินการ        1 
 
เอกสารอางอิง           4 
  คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563 

 เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562)   
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562) 
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562) 

 
ภาคผนวก           5 
  ตัวอยางหนังสือแจงจัดตั้งงบประมาณ 
  ตัวอยางคําสั่ง  



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
3. เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 
1. การจัดตั้ง และเสนของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา 
2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คําจํากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ
ประมาณ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ
วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอ
คําขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจาย
อ่ืน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ ทางการบริหารก็ตาม การ
ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
    1.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
    2.สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    3.แตงตั้งคณะกรรมการในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
    4.ประชุมพิจารณา โดยคณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    5.จัดทําคําของบประมาณประจําป 
    6.คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
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    7.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับ
หนวยงานภายนอกตอไป และรายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ สพฐ. 
    8.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 2. การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
    1.ประสานงานการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการ
ของสถานศึกษา 
    2.วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายงานงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
    3.เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
    4.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสาน
กับหนวยงานภายนอกตอไป 
    5. รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
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 Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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เอกสารอางอิง 

กลุมงบประมาณ 3. คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563, สานักนโยบายและแผน,  
สานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.  
เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
  
แบบฟอรมท่ีใช 
 1.แบบฟอรมคําขอจัดตั้งงบประมาณป 2563 
 2.โครงการ 
 3.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
ท่ี  341/2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
............................................................................................... 

  ดวย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงกรอบวงเงินงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการจัดงบประมาณ
ปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน 
ขาดแคลนในดานครุภัณฑ และดานอาคารสิ่งกอสรางโดยใหเปนไปตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด   

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จึงแตงตั้งคณะกรรมการตามรายชื่อ ดังนี้ 

1.นายอาดุลย  พรมแสง  ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2             ประธานกรรมการ 
2.นายปกรณ  มวงเจรญิ  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
3.นายอารักษ  วิเศษสิงห  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
4.นายนิพนธ  ภัทรวังส   รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2      กรรมการ 
5.นางพรกมล  ปลาออน  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
6.นายบุญชวย  เสลาลักษณ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 1  กรรมการ 
7.นายวรเทพ  รักษาพงศ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 2  กรรมการ 
8.นายปรชีา  ศรีนวล  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 3  กรรมการ 
9.นายอํานาจ  คุมญาติ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 4  กรรมการ 
10.นายบรรจง  ปนปฐม  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 5  กรรมการ 
11.นายวิชา  จุลทรักษ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 1  กรรมการ 
12.นายนิพร  เห็นประเสริฐ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 2  กรรมการ     
13.นายพีระพล  ปฎิทัศน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสทิธิภาพโรงเรียนพนมทวน 3  กรรมการ 
14.นางยลพรรษย  ศิริรัตน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 1  กรรมการ 
15.นายบรรพต  ทาน้ําตื่น ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 2  กรรมการ 
16.นายธนิต  โพธิ์เจริญ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 3  กรรมการ 
17.นายอุดม  สืบบุก  ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

และการสื่อสาร       กรรมการ 
18.นางกัลยารัตน  ถํ้าแกว เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน     กรรมการ 
19.นางสาวอินทิรา  ชิวปรีชา ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน     กรรมการและเลขานุการ 
20.นางมุคครินทร  บุษภา นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ 
21.นายเจษฎา  ตันธนะ  นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ  
22.นางสาวณัฐกาญจน  สมคิด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
23.นางสาวธิติยา  ออนวิมล   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
24.นายวันรุง  พาสุทธิ  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    ผูชวยเลขานุการ 
 
                /ท้ังนี้ ให... 



 

-2- 
 

  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งทําหนาท่ีจัดตั้งงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการจัดตั้ง
งบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ โดยใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   สั่ง  ณ  วันท่ี  13  เดือน ธันวาคม พ.ศ.  2562                                                                          

                                                

                   
               (นายอาดุลย  พรมแสง) 
          ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ท่ี ศธ 04018/4703        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร ีเขต 2 
             อําเภอพนมทวน  จังหวัดกาญจนบุรี   71140      

            
     13  ธันวาคม  2562 

เรื่อง   เชิญประชุม 

เรียน   คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ  
         ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

สิ่งท่ีสงมาดวย    คําสั่งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 

                     คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง     จํานวน 1 ชุด 

ดวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จะดําเนินการจัดตั้ง 

งบประมาณป 2564 งบลงทุน คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปนขาดแคลน 

ในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ท้ังนี้ ไดแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามคําสั่งท่ี 341/2562 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2562 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 จึงเรียนเชิญทาน 

เขารวมประชุมเพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและ 

สิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน ขาดแคลนในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ใน 

วันจันทร ท่ี  16  ธันวาคม  2562 ตั้งแตเวลา 09.30-16.30 น.  ณ หองประชุม ชั้น 2 สํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเขารวมประชุมตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกลาว 
 

             ขอแสดงความนับถือ 

                 

                   (นายอาดุลย  พรมแสง) 
             ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 
  

  
       

               
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
กลุมนโยบายและแผน 

โทร.034-579234, 630325 ตอ 130   
โทรสาร.034-579338 

 


