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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

 

 

 

 
 

 

กลุมนโยบายและแผน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

Work Manual 
 



 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานงานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ ของงานวิเคราะหงบประมาณ กลุม 
นโยบายและแผน สานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนรูปแบบในการ
ปฏิบัติงานสําหรับการจัดตั้งและเสนอของบประมาณใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ซ่ึงสามารถใช
เปนแนวทางและนําไปปฏิบัติ ไดทราบถึงเทคนิควิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติอยางครบถวน  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในการจัดตั้งและเสนอของบประมาณเพ่ือสราง
ความเขาใจในการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
         นางมุคครินทร  บุษภา 
         กลุมนโยบายและแผน 
     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
คํานํา            ก 
 
สารบัญ            ข 
  วัตถุประสงค         1 
  ขอบเขต          1 
  คําจํากัดความ         1 
  ข้ันตอนการดําเนินการ        1 
 
เอกสารอางอิง           4 
  คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563 

 เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562)   
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562) 
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562) 

 
ภาคผนวก           5 
  ตัวอยางหนังสือแจงจัดตั้งงบประมาณ 
  ตัวอยางคําสั่ง  



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
3. เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 
1. การจัดตั้ง และเสนของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา 
2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คําจํากัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการ
ประมาณ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ
วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด ในท่ีนี้ หมายถึง การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของ
สถานศึกษา 

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอ
คําขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐานกําหนด ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจาย
อ่ืน 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตางๆ ท่ีทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค ทรัพยากรทางการ
ศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆ ไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ ทางการบริหารก็ตาม การ
ดําเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบเพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการรวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา 
    1.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และ
วิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
    2.สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    3.แตงตั้งคณะกรรมการในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
    4.ประชุมพิจารณา โดยคณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
    5.จัดทําคําของบประมาณประจําป 
    6.คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
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    7.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสานกับ
หนวยงานภายนอกตอไป และรายงานผลการจัดตั้งและเสนอของบประมาณตอ สพฐ. 
    8.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 2. การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 
    1.ประสานงานการขอรบัการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงานโครงการ
ของสถานศึกษา 
    2.วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายงานงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 
    3.เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
    4.แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือดําเนินการประสาน
กับหนวยงานภายนอกตอไป 
    5. รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
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 Flow Chart งานการจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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เอกสารอางอิง 

กลุมงบประมาณ 3. คูมือการจัดตั้งงบประมาณ ป 2563, สานักนโยบายและแผน,  
สานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน.  
เกณฑราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ.(พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามามาตรฐานครุภัณฑ. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
บัญชีราคามาตรฐานสิ่งกอสราง. (พ.ศ.2562). http://www.finance.obecgo.th  
  
แบบฟอรมท่ีใช 
 1.แบบฟอรมคําขอจัดตั้งงบประมาณป 2563 
 2.โครงการ 
 3.รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
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ภาคผนวก 
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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
ท่ี  341/2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง  
............................................................................................... 

  ดวย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงกรอบวงเงินงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการจัดงบประมาณ
ปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน 
ขาดแคลนในดานครุภัณฑ และดานอาคารสิ่งกอสรางโดยใหเปนไปตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกําหนด   

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จึงแตงตั้งคณะกรรมการตามรายชื่อ ดังนี้ 

1.นายอาดุลย  พรมแสง  ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2             ประธานกรรมการ 
2.นายปกรณ  มวงเจรญิ  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  ปลาออน  รอง ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2    กรรมการ 
6.นายบุญชวย  เสลาลักษณ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 1  กรรมการ 
7.นายวรเทพ  รักษาพงศ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 2  กรรมการ 
8.นายปรชีา  ศรีนวล  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 3  กรรมการ 
9.นายอํานาจ  คุมญาติ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 4  กรรมการ 
10.นายบรรจง  ปนปฐม  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนทามะกา 5  กรรมการ 
11.นายวิชา  จุลทรักษ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 1  กรรมการ 
12.นายนิพร  เห็นประเสริฐ ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนพนมทวน 2  กรรมการ     
13.นายพีระพล  ปฎิทัศน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสทิธิภาพโรงเรียนพนมทวน 3  กรรมการ 
14.นางยลพรรษย  ศิริรัตน  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 1  กรรมการ 
15.นายบรรพต  ทาน้ําตื่น ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 2  กรรมการ 
16.นายธนิต  โพธิ์เจริญ  ผอ.ศูนยสงเสริมประสิทธิภาพโรงเรียนหวยกระเจา 3  กรรมการ 
17.นายอุดม  สืบบุก  ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

และการสื่อสาร       กรรมการ 
18.นางกัลยารัตน  ถํ้าแกว เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน     กรรมการ 
19.นางสาวอินทิรา  ชิวปรีชา ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน     กรรมการและเลขานุการ 
20.นางมุคครินทร  บุษภา นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ 
21.นายเจษฎา  ตันธนะ  นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ   ผูชวยเลขานุการ  
22.นางสาวณัฐกาญจน  สมคิด นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
23.นางสาวธิติยา  ออนวิมล   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ     ผูชวยเลขานุการ 
24.นายวันรุง  พาสุทธิ  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    ผูชวยเลขานุการ 
 
                /ท้ังนี้ ให... 
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  ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งทําหนาท่ีจัดตั้งงบประมาณใหเปนไปตามแนวทางการจัดตั้ง
งบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน รายการคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ โดยใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
   สั่ง  ณ  วันท่ี  13  เดือน ธันวาคม พ.ศ.  2562                                                                          

                                                

                   
               (นายอาดุลย  พรมแสง) 
          ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ท่ี ศธ 04018/4703        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร ีเขต 2 
             อําเภอพนมทวน  จังหวัดกาญจนบุรี   71140      

            
     13  ธันวาคม  2562 

เรื่อง   เชิญประชุม 

เรียน   คณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ  
         ท่ีดินและสิ่งกอสราง  

สิ่งท่ีสงมาดวย    คําสั่งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ.2564 

                     คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง     จํานวน 1 ชุด 

ดวย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จะดําเนินการจัดตั้ง 

งบประมาณป 2564 งบลงทุน คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปนขาดแคลน 

ในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ท้ังนี้ ไดแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดต้ังงบประมาณปงบประมาณ  
พ.ศ.2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามคําสั่งท่ี 341/2562 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2562 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 จึงเรียนเชิญทาน 

เขารวมประชุมเพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณปงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและ 

สิ่งกอสราง ใหกับโรงเรียนในสังกัดท่ีมีความจําเปน ขาดแคลนในดานครุภัณฑและอาคารสิ่งกอสราง ใน 

วันจันทร ท่ี  16  ธันวาคม  2562 ตั้งแตเวลา 09.30-16.30 น.  ณ หองประชุม ชั้น 2 สํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเขารวมประชุมตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกลาว 
 

             ขอแสดงความนับถือ 

                 

                   (นายอาดุลย  พรมแสง) 
             ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 
  

  
       

               
 

งานวิเคราะหงบประมาณ 
กลุมนโยบายและแผน 

โทร.034-579234, 630325 ตอ 130   
โทรสาร.034-579338 

 


