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คำนำ 

 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 กลุมนโยบายและแผน ไดจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคณุภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปน
ประโยชนสำหรับผูบริหาร สถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานดานนี้ โดยมีกระบวนงาน
และขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผน ซึ่งคูมือเลมนี้เก่ียวกับกลุมงานติดตาม และประเมินผล
ปฏิบั ติ งานของกลุมนโยบายและแผน จากการวิ เคราะห  บทบาท อำนาจ หน าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  
 
 
 

 นางเฉลียว  ระวังภัย 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

กลุมนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
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สารบัญ 
 

                                                                                           หนา 
คูมือการปฏิบัติงาน การจัดตั้งงบประมาณ 

  วัตถุประสงค / ขอบเขตของงาน / คำจำกัดความ                           1 

            หนาที่ความรับผิดชอบ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา              2  

   กระบวนงาน                                                  4              

   แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart)                                                              5 

            แบบฟอรมที่ใช                       6 
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                          คูมือการปฏิบัติงานการจัดตั้งงบประมาณ 
                                       
                            

 1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 

2. เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

2.ขอบเขตของงาน 

1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณเีรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษาและสถานศึกษา 

2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

3. คำจำกัดความ 

         การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ

ใชจายหรือใหกอหนีผู้กพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและ

ทรัพยากรที่วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 

          การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ไดเสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด ไดแก 

งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน  

          ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทำใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 

ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตาง ๆ ไมวาจะมองในแงของทาง

เศรษฐศาสตร หรือ ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหลานี้ตองมีหลักการ วิธีการ 

และแนวคิดเปนกรอบเพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุ

อุปกรณ และการบริหารจัดการ รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย  

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

    ระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 1. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการคาที่ดินและสิ่งกอสราง 
ประกอบดวย  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนประธาน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมนโยบายและแผน ผูแทนผูบริหารโรงเรียนตามขนาดโรงเรียน และ/หรือผูแทน
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เครือขายกลุมโรงเรียน โดยผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน เปนกรรมการและเลขานุการ เพ่ือทำหนาที่
จัดตั้งงบประมาณใหเปนไปตามวัตถุประสงค และดำเนินการตามขั้นตอนที่เกี่ยวของ 

 2.  การจัดตั้งงบประมาณ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ดำเนินการจัดตั้ง ดังนี้ 
  2.1 ตรวจสอบการบันทึกและยืนยันขอมูลในระบบจัดเก็บขอมูลสิ่งกอสราง (B-OBEC) ของ
โรงเรียน เนื่องจากการขอจัดตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.2564 สพฐ.กำหนดใหโปรแกรม
จั ด เ ก็ บ ข อ มู ล สิ่ ง ก อ ส ร า ง  (B-OBEC)  เชื่ อ ม โ ย ง กั บ เว็ บ ไ ซ ต ก า ร ข อ จั ด ตั้ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ 
https://budget64.jobobec.in.th รวมทั้งตรวจสอบพิกิจ Latitude และ Longitued ของทุกโรงเรียนที่ได
นำมาจากระบบ DMC ให ถูกตองและบันทึกพิกัด Latitude และ Longitude ของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาดวย หากไมบันทึกและยืนยันขอมูลในโปรแกรม B-OBEC และพิกัดจะไมสามารถขอจัดตั้ง
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 ได 

     2.2 การขอจัดตั้งงบประมาณประจำป กรณีงบปเดียว รายการคาที่ดินและสิ่งกอสราง 
          2.2.1  รายการคากอสรางอาคารเรียน อาคารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อาคารประกอบ  

และสิ่งกอสรางอ่ืน  
2.2.2  รายการปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน        

ใหเสนอขอจัดตั้งงบประมาณโรงเรียนละ 50,000 บาทขึ้นไป (ใหจัดสงรายละเอียดประมาณราคาแบบ ปร. 4 
(ก.) ปร. 5 (ก.) และ ปร. 6 พรอมทั้งรายการปรับปรุงซอมแซม และเอกสารท่ีเก่ียวของทุกรายการ โดยแนบ
ไฟลpdf ในเวบ็ไซต http://budget64.jobobec.in.th พรอมเอกสาร 1 ชุด) 
  2.2.3 รายการปรับปรุงซอมแซมอาคารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หากมีความ
จำเปนจัดตั้งในรายการนี้ ใหจัดตั้งไดในวงเงินไมเกิน 1,000,000 บาท 
                          2.2.4 รายการสิ่งกอสรางอ่ืน ไดแก รั้ว ถนน และรางระบายน้ำ สพป.จะตองแนบแบบ
ประมาณราคา (ปร.4 ปร.5 และ ปร.6) เปนไฟล Pdf ลงในเวปไซต http://budget64.jobobec.in.th พรอม
เอกสาร 1 ชุด) 
 ทั้งนี้ ให สพป.จัดเรียงลำดับความสำคัญจำเปนในขอ 2.2.1,2.2.2 และ 2.2.3 รวมทุก
รายการใหอยูในบัญชีเดียวกัน กรณีงบประมาณในภาพรวมของ สพป.แตละแหงถูกปรับลด สพฐ.จะตัดจาก
ลำดับสุดทายขึ้นไป 
  2.3  การจัดตั้งงบประมาณกรณีงบผูกพัน รายการคาที่ดินและสิ่งกอสราง หากมีความ
จำเปนใหเสนอขอตั้งงบประมาณไปที่ สพฐ. โดยไมซ้ำกับที่ไดรับจัดสรรในปงบประมาณ พ.ศ.2565   

                 - สพป.หรือโรงเรยีนในสังกัด ขอจัดตั้งไดไมเกินเขตละ 2 หลัง (กำหนดตาม
สัดสวนจำนวนโรงเรียนท่ีมีนักเรียนตั้งแต 400 คนขึ้นไป) 

        2.3.1 การขอจัดตั้งงบประมาณกรณงีบผูกพันสำหรับอาคารเรียนของโรงเรียน ตองเปน
โรงเรียนที่มีนักเรียน ตั้งแต 400 คน และมีความขาดแคลนหองตามเกณฑตัง้แต 10 หองขึ้นไป 

 2.3.2  การจัดตั้งงบประมาณกรณีงบผูกพัน สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หากมี
ความจำเปนจัดตั้งงบประมาณในการกอสรางอาคารสำนักงาน สามารถจัดตั้งได 3 รูปแบบ คือ  

    แบบที่ 1   ราคา  22,054,000 บาท 
          แบบที่ 2   ราคา  18,513,000 บาท 

    สำหรับแบบที่ 4  ราคา  10,415,000 บาท (ใหจัดตั้งในรายการงบปเดียว      
ใหรวมในขอ 2.2.1 ภายในกรอบวงเงินที่ไดรับแจงจัดสรร) 

 3.  การจัดตั้งงบประมาณของโรงเรียนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตองเปนไปตามคูมือ            
และแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  โดยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา            
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อาจพิจารณากำหนดรายละเอียด เกณฑ  ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติมไดตามยุทธศาสตรการพัฒนาของแต
ละสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ท่ีมีนักเรียนระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน   ต่ำกวา 20 คน ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาพิจารณาใหสอดคลองกับนโยบาย หรือพิจารณาตาม
ความเหมาะสมของแตละพ้ืนที่ดวย 
 4.  ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดตั้งงบประมาณ งบลงทุน รายการคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
โดยใชแบบรายการและราคามาตรฐานตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด สำหรับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ที่ตั้งอยูในพ้ืนที่เสี่ยงตอแผนดินไหว  (ตามประกาศพ้ืนที่เสี่ยงภัยแผนดินไหว        
ของกระทรวงมหาดไทย) ให ใชแบบอาคารเรียนตานแรงสั่นสะเทือนแผนดินไหว ตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5.  รายละเอียดประกอบการขอตั้งงบประมาณใหเปนไปตามแบบฟอรม พรอมสงเอกสารประกอบ 
ดังนี ้
  5.1  อาคารเรียนและอาคารอเนกประสงค   เฉพาะกรณงีบผูกพันแบบมาตรฐาน  ไดแก             
                        5.1.1  เหตุผลและความจำเปนประกอบการพิจารณา 
        5.1.1  ผังบริเวณโรงเรียน    (Master Plan) ระบุตำแหนงท่ีจะกอสรางพรอมทั้งแสดง
ระยะหางระหวางอาคารตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 61 (พ.ศ.2550) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.2522 
         
        5.1.3  หนังสือยืนยันวามีสถานที่กอสรางเพียงพอและพรอมในการกอสราง 
        5.1.4  ภาพถาย สภาพอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน ที่มีอยูในปจจุบัน 
        5.1.5  แบบสำรวจขอมูลประกอบการเสนอขอตั้งงบประมาณป 2566 กรณีงบผูกพัน 
                        5.1.6  หนังสือยืนยันของเทศบัญญัติวาดวยเรื่องความสูงของอาคารและตามพระราชบัญญัติ
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ และพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ.2504 และระเบียบวาดวยการกอสราง
อาคารในเขตเมืองและจังหวัดและหนวยงานที่เก่ียวของ 
        5.1.7  กรณีของการขอตั้งงบประมาณทดแทนอาคารเดิมที่ตองการรื้อถอน จะตองมี
ความเห็นของวิศวกรหนวยงานของรัฐที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมวา สมควรรื้อถอน
ประกอบการพิจารณา จึงสามารถเสนอขอจัดตั้งงบประมาณอาคารทดแทนได (กรณีโรงเรียนดำเนินการขอ
อนุมัติรื้อถอนไวแลวแตยังไมไดรื้อถอน ก็ใหตรวจสอบและดำเนินการใหถูกตองตามขั้นตอนที่กำหนดนี้ดวย) 
พรอมจัดสงสำเนาหนังสือที่ไดรับอนุมัติใหรื้อถอนและสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
ตองไดรับการอนุมัติใหรื้อถอนกอนวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ.2565  
                   ทั้งนี้  สพฐ. จะพิจารณาเฉพาะ สพป.ที่จัดสงเอกสาร ถูกตอง ครบถวน และตรวจสอบได
เทานั้น 
  5.2 อาคารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ทั้งกรณีงบผูกพัน และงบปเดียว) ไดแก 
                        5.2.1  เหตุผลและความจำเปนประกอบการพิจารณา 
        5.2.2  แผนผังบริเวณที่จะกอสราง พรอมระบุพื้นที่ที่จะกอสราง 
        5.2.3  สำเนาหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน/การขอใชที่ดิน  
        5.2.4  ภาพถาย สภาพอาคารสำนักงานที่มีอยูในปจจุบัน 
        5.2.5  จำนวนบุคลากรในสำนักงาน ตามกรอบอัตรากำลัง       
 

 ทั้งนี้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะพิจารณาเฉพาะสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาที่จัดสงเอกสารครบถวนเทานั้น 
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 6. จัดทำและสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายการคาที่ดินและสิ่งกอสรางอ่ืน ตามแบบในโปรแกรม 
Microsoft Excel เทานั้น พรอมทั้งตรวจสอบขอมูลงบประมาณทุกรายการ  โดยจัดทำเปนเอกสาร จำนวน       
1 ชุด สงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานภายในเวลาที่กำหนด  
 7. ตรวจสอบแบบอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งกอสรางอ่ืน ตองเหมาะสมกับพ้ืนที่         
ในการกอสราง ทั้งนี้ หากไดรับการจัดสรรงบประมาณแลว หามมิใหเปลี่ยนแปลงแบบและโรงเรียน         
โดยเด็ดขาด 
 8. ใหบันทึกคำขอตั้งงบประมาณผานเว็บไซต http://budget64.jobobec.in.th ภายในเวลา    
ที่กำหนด และพิมพเปนเอกสาร (print out) รับรองความถูกตองสงพรอมเอกสารคำขอตั้งงบประมาณ
รายการคาที่ดินและสิ่งกอสรางอ่ืน ตามขอ 6 ดวย        
 9. กรณีมีการขอเพิ่มคาขนสง สำหรับโรงเรียนที่ตั้งอยูในสภาพภูมิประเทศท่ียากลำบากในการ
ขนสง วัสดุ อุปกรณตางๆ ใหคำนวณคาขนสงตาม ตามแบบ ปร.4 (พ/1) และ ปร.4 (พ/2) ที่กำหนดไวในคูมือ  

 

 

 

 

 

 

5. Work Flow กระบวนงาน 

 1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสถานศึกษา 

    1.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 

              1.2 สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

             1.3 คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสมการจัดตั้งงบประมาณ

และหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

             1.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ

และเชิงคุณภาพ  

             1.5 จัดทำคำของบประมาณประจำป 

             1.6 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ  

             1.7 แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคบับัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพ่ือ

ดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป  

              1.8 สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสำนักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน     
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Flow Chart แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษา จัดทำคำของบประมาณเสนอ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ  

กศจ.พิจารณา 

สพป.และสถานศึกษารวมกำหนดเปาหมาย
และผลผลิต 

จัดทำคำของบประมาณ 
 

แจงผูเก่ียวของ 
 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา แจงนโยบายและแผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขัน้

พื้นฐาน หลักเกณฑ และวิธกีารจัดตั้งงบประมาณใหสถานศกึษาดำเนนิการ  
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ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงาน 

 

 

แบบฟอรมที่ใช 

1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
4. เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 
2. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสำนักงบประมาณ 
3. ประกาศ สพฐ.เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 
กรกฎาคม 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 

 
 
 
 
                                                        รายชื่อผูจัดทำ 
 
 
 
ที่ปรึกษา 

1. นายวีระพงศ  คำกมล       รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
2. นางเฉลียว     ระวังภัย     รักษาการผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 

 
ผูจัดทำ 
       นางเฉลียว  ระวังภัย            นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 
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