
 

 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

ชื่อ  นางกรกันยา   กุลสิงห์ 

ต ำแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับ ช านาญการ    

กลุ่มงำน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษเขต  ๑ 

 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
๑. การขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปีตามโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล โรงเรียน 

พระราชด าริ โรงเรียนประชารัฐ(ดีใกล้บ้าน) โรงเรียนปกติ และกรณีโรงเรียนประสบภัย 
๒. การเสนอขอจัดตั้งงบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
๓. การจัดท าบัญชีการศึกษา ในระบบ E-budget.jobobec.in.th 
๔. การรายงานข้อมูลการใช้ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ในระบบ E-budget.jobobec.in.th 

 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานวิเคราะห์และงบประมาณ 

เรื่อง การขอจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วิเคราะห์ นโยบายหน่วยเหนือที่มีการ

เปลี่ยนแปลงแต่ละปี โดยเฉพาะเกณฑ์ 
การพิจารณาการจัดสรรงบลงทุน ตาม
โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
โรงเรียนพระราชด าริ โรงเรียนประชารัฐ   
(ดีใกล้บ้าน) และ โรงเรียนปกติ  
 

แจ้งโรงเรียนทุกครั้งที่หน่วยเหนือมีการเปลี่ยนแปลง 
นโยบายในแต่ละปี โดยเฉพาะเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณและให้โรงเรียนส่งของบประมาณตาม
ความจ าเป็นและขาดแคลน 

๒ จัดเรียงล าดับความส าคัญให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขให้เป็นไปตามเกณฑ์การจัดสรร
ของ สพฐ. 
 

โรงเรียนที่มีความจ าเป็นและขาดแคลนเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

๓ เสนอ สพฐ. ตามก าหนดเวลา / ปฏิทิน  
ที่ก าหนด 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตามเกณฑ์การจัดสรร
และส่งตามก าหนดเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

๔ ส่งเสริมให้ความรู้แก่สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตาม
อ านาจของสถานศึกษา 
 

ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่โรงเรียนเกี่ยวกับการขอตั้ง
งบประมาณ 

 

การเสนอขอจัดตั้งงบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการทุกประเภท ทุกรายการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วิเคราะห์ นโยบายหน่วยเหนือที่มีการ

เปลี่ยนแปลงแต่ละปีของงบบุคลากร    
 

ส ารวจอัตราจ้างทุกประเภท ให้เป็นปัจจุบัน 

๒ เสนอ สพฐ. ตามก าหนดเวลา / ปฏิทิน  
ที่ก าหนด 
 

รายงานอัตราจ้างทุกประเภทตามปฏิทินที่ ก าหนด 

 



 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กลุมงานนโยบายและแผน 
 

 

 

กลุมงานวิเคราะหงบประมาณ 
 

 

 

 

โดย 

นางกรกันยา  กุลสิงห 

ตำแหนง นกัวเิคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
งานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
       ค าน า 

 
งานงบประมาณ เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกจิ 

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ให้บรรลุตามวตัถุประสงค์ และเป้าหมายที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้ง ก าหนด เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
ด้าน งบประมาณมีประสิทธิภาพ สูงสุด จึงได้พิจารณาจดัท าคูม่ือการปฏิบัติงานเพื่อใชเ้ป็นแนวทาง 
ในการ ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ โดยมีสาระส าคัญทั้งในส่วนของวัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัด 
ความ กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังแสองกระบวนการ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
แบบฟอร์มและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง โดยมุ่งหวังให้เกดิมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพฒันา กระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 

หวังเป็นอย่างว่า คู่มือปฏิบัติงานงบประมาณเล่มน้ี จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านงานงบประมาณ และผู้ที่สนใจไดใ้ช้ประโยชน์จากคูม่ือฉบบัน้ี ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่  
 

                                                  กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
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งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
………………………………… 

1.วัตถุประสงค ์ 
เพื่อวเิคราะห์งบประมาณและจดัสรรงบประมาณรายจ่าย ส าหรับการบริหารจัดการศึกษา 

ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารส านักงาน  
ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรยีนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตามพัฒนาคณุภาพการศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดว้ยความถูกต้อง เรียบร้อย  

2. ขอบเขตของงาน  
2.1 การวเิคราะห์ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจดัสรร  
2.2 การวเิคราะห์งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมา  
2.3 การจดัท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  

3. ค าจ ากัดความ  
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ ตรวจสอบ  

งบประมาณที่ ได้รับจดัสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานในปีปัจจุบัน  
การวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ยของปีงบประมาณที่ผ่านมา หมายถึง กระบวนการวเิคราะห ์

ผลการใชจ้่ายงบประมาณตามที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  ได้รับจัดสรรจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการจัดสรรงบประมาณตามแผนการใชจ้่ายงบประมาณด าเนินงานของ ส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา งบประมาณรายจ่ายมีผลการใชจ้่ายเป็นจ านวนเท่าใด เพื่อน าผลการใช้จา่ยมาประกอบการตดัสินใจ
การวางแผนการจดัสรรงบประมาณ ให้บรรลุตามจุดมุ่งหมาย เป้าหมายเพื่อให้การบริหารจัดการงบประมาณคุ้มค่าและ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาการบริหารจัดการ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

งบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจ้่าย 
งบประมาณรายจ่าย เพื่อให้สามารถด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน ในรอบและใช้ก ากับ ควบคุม การใชจ้่าย
งบประมาณประจ าปี และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา งบประมาณในปีต่อไป  

4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
4.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งอนุมัตจิัดสรรงบประมาณเพื่อเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารส านักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรยีนในสังกัดตามภาระงาน และ
การติดตาม พัฒนาคุณภาพการศึกษา  

4.2 วิเคราะห์ข้อมูลผลการใช้จา่ยงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  
ของปีที่ผ่านมา และจัดท าข้อมลูผลการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาวางแผนจัดสรร
งบประมาณ  

4.3 จัดท าร่างแผนการใชจ้่ายงบประมาณ งบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  
ประจ าาปีงบประมาณ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาจดัสรรงบประมาณ  

4.4 แจ้งแผนการใชจ้่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน ประจ าปี  
ให้ผู้เกี่ยวข้อง รับทราบเพื่อใช้เป็นแผนก ากับ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ  

4.5 จัดเตรยีม/จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อประกอบการประชุม 
คณะกรรมการก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าเดือนผ่านระบบรายงานการบริหารงบประมาณ ประจ าา
ปีงบประมาณ (Budgeting Report System : BRS)  
 



จัดเตรียม/จดัท ารายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณเพื่อประกอบการประชุม
คณะกรรมการก ากับติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าเดือนผ่านระบบ BRS 

4.6 วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณงบประมาณเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการบริหารจัดการเพิ่มเตมิ  
กรณ ีงบประมาณไม่เพยีงพอ หรือมีความจ าเป็นต้องในการใช้จา่ยงบประมาณตามนโยบายส าคัญ จ าเป็น เร่งด่วน  

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

 จัดสรรงบประมาณ 
 
 

วิเคราะหท์ี่ได้รับจัดสรร 
ประจ าปีงบประมาณ 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 วิเคราะห์/จดัท าข้อมูลผลการใช้
งบประมาณปีงบประมาณที่ผ่านมา 

 
 
 

  จัดท าร่างแผนการใชจ้่ายงบประมาณ  
งบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  
            ประจ าปีงบประมาณ 

 
 

 
 

      เสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

                                                                แผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหาร 
                                                ส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐาน  

            ประจ าปีงบประมาณ 
 
 

แจ้งแผนการใช้งบประมาณให้กบั  
ผู้เกี่ยวข้องใชค้วบคุม ก ากับ  

การเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 

 
วิเคราะหจ์ัดสรรงบประมาณเพิม่เติม 

ตามความจ าเป็นเร่งดว่น 



6. แบบฟอรม์ที่ใช ้ 
6.1 แบบฟอร์มรายงานข้อมูลผลการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ  
6.2 แบบฟอร์มแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณงบบริหาร 

จัดการส าหรับ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
7.2 ข้อมูลผลการใช้จ่ายงบประมาณของปีงบประมาณที่ผ่านมา  
7.3 แผนการใช้จ่ายงบประมาณงบบริหารส านักงานตามความจ าเป็นพื้นฐานประจ าปี 

งบประมาณ  
7.4 หนังสือแจ้งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
7.5 ระบบระบบรายงานการบริหารงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ  

(Budgeting Report System : BRS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานจัดตั้ง งานเสนอของบประมาณ  
รายการงบลงทนุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

………………………………… 
1.วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อจัดระบบการจดัตั้ง และเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษา  

1.2 เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และหน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้องมคีวามถูกต้องและมีประสิทธภิาพ สอดคล้องกับความต้องการ และความจ าเป็นขาดแคลน  

2. ขอบเขตของงาน  
2.1 การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาและสถานศึกษา  
2.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศกึษาจากหนว่ยงานอื่นที ่

เกี่ยวข้อง  
3. ค าจ ากัดความ  

การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึงการจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ใชจ้่ายหรือให้ก่อหน้ีผูกพัน โดยเน้นการประมาณ
การ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการโครงการให้บรรจ ุวัตถุประสงค์
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย ประจ าปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและ
สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด  

การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง หมายถึง ประสานงาน 
การขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงานรายการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
4.1 การจดัตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาและ สถานศึกษา  
1) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย/หลักเกณฑ์และวิธีการจดัตั้ง 

งบประมาณให้ สถานศึกษาด าเนินการ  
2) สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้งงบประมาณ  
4) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความต้องการจ าเป็น ขาดแคลนในการจัดท า 

ค าขอตั้ง การเสนอของบประมาณ  
5) แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ระดับเขตพื้นที ่

การศึกษา เพื่อพิจารณา จัดตั้งงบประมาณ เสนอของบประมาณ   
6) จัดท าค าของบประมาณประจ าปีตามมติคณะกรรมการ  
7) เสนอคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบในรายละเอียด 

การเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ  



8) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้ส านักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพืน้ฐาน  

4.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรพัยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน  
1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับ 

การด าเนินงาน รายการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอื่นของสถานศึกษา  
2) วิเคราะห์งาน/ประมาณการที่สถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพื่อไม่ใหม้ ี

ความซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจดัสรรจากหนว่ยงานต้นสังกัด  
3) เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้มีอ านาจ เพื่อพจิารณาอนุมตัิและเห็นชอบในการขอรับ 

การสนับสนุนฯ  
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 

หน่วยงานอื่น  
               ก าหนดหลักเกณฑ์/วิธีการ/แนวทาง      

        การจัดตั้งงบประมาณ ประจ าปี                   ส่งคาของบ 
 
 

             กศจ. เห็นชอบ 
 
     ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  
 
 

        จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายละเอียด 
              กรอบนโยบาย/หลักเกณฑแ์ละวิธีการจดัท า                                         ของบประมาณ                 
                        ค าขอตั้งงบประมาณ  
                                           

   แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  
 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ                   สถานศึกษา                ระดับเขตพื้นที่การศึกษา/พิจารณาจัดท าค าขอ  
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความจ าเป็น ขาด
แคลน/ตรวจสอบความจ าเป็นตามค าขอ  

 
 

                  รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคาขอตั้ง     
                             งบประมาณ  



6. แบบฟอรม์ที่ใช ้ 
6.1 แบบฟอร์มค าขอจัดตั้งงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ ์รายการก่อสร้างทีด่ินและส่ิงก่อสร้าง  
6.2 แบบฟอร์มประมาณราคาวสัดุ รายการปรับปรุงซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ  

และส่ิงก่อสร้างอ่ืน (ปร.4 , ปร.5, ปร.6)  
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
7.2 หลักเกณฑก์ารจดัท าค าขอตั้งงบประมาณประจาปี  
7.3 ค าขอตั้งงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ ์ทีด่ินและส่ิงก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานจัดสรรงบประมาณ  
………………………………… 

 
1.วัตถุประสงค ์ 

เพื่อให้การด าเนินการจดัสรรงบประมาณที่ไดร้ับจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้กับ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

2. ขอบเขตของงาน  
2.1 การจดัสรรงบประมาณ งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน งบด าเนินงาน งบลงทุนที่ดินและส่ิงก่อสร้าง  

ให้แก่ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา  
3. ค าจ ากัดความ  

งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงนิที่ได้รับจดัสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินการการต่าง ๆ ภายในปีงบประมาณ โดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกรายการ 
เช่น งบบุคลากร งบเงินอุดหนุน งบด าเนินงาน งบลงทุนที่ดินและส่ิงก่อสร้าง  

การจัดสรรงบประมาณ หมายถงึ การจดัสรรงบประมาณรายจา่ยเพื่อให้สามารถด าเนินการใชจ้่าย  
หรอืก่อหนี้ผูกพัน ตามวัตถุประสงค์ของการจัดสรรและเป้าหมายที่ก าหนด  

4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
4.1 การจัดสรรงบประมาณ งบบุคลากร  

1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 วิเคราะห์งบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร  
3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรรและรายงานข้อมลูการเบิกจ่าย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากร 

ตามงบประมาณและระยะที่ไดร้ับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการท าสัญญาจ้างบุคลากร รอบ 6 เดือน  
และรอบ 12 เดือน  

5) วิเคราะห/์สรุปข้อมูลการจ้างบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกอบการพจิารณาจัดสรรงบประมาณ  

4.2 การจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน  
1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1วิเคราะห์งบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร  
3) แจ้งจดัสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์เบิกจ่ายงบประมาณตาม 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้กบัโรงเรียนในสังกัด  
4) แจ้งจดัสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน เพื่อเบิกจ่ายตามระเบยีบ 

ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 



4.3 การจัดสรรงบประมาณ งบด าเนินงาน  
1) รายการค่าตดิตั้ง ขยายเขต ระบบไฟฟ้า และระบบประปา  

1.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจดัสรรงบประมาณ พร้อม 
รายละเอียด หลักเกณฑ ์วิธีการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
    1.2  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 แจ้งโรงเรียนจัดท า
รายละเอียดประมาณการขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

1.3) แต่งตั้งคณะทางานตรวจสอบประมาณการขอรับการจดัสรรงบประมาณ  
เพื่อตรวจสอบความจ าเป็นขาดแคลนในการขอรับการจดัสรรงบประมาณ  

1.4) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ รายการค่าติดตั้ง ขยายเขต  
ระบบไฟฟ้า และระบบประปา  

1.5) แจ้งจดัสรรงบประมาณใหโ้รงเรียนที่ได้รับการพิจารณาจดัสรรด าเนินการ  
1.6) แจ้งจดัสรรงบประมาณใหก้ลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ด าเนินการ 

เบิกจ่ายงบประมาณให้กับโรงเรยีนที่ไดร้ับจัดสรรงบประมาณ  
2) รายการค่าตอบแทนจ้างบุคลากรปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

และสถานศึกษา  
2.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจดัสรรงบประมาณ  
2.2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1วิเคราะห์งบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร  
2.3) แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตามงบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรรและรายงานข้อมลูการเบิกจ่าย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
2.4) แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา คัดเลือก ท าสัญญาจ้างบุคลากร 

ตามงบประมาณและระยะที่ไดร้ับการจัดสรรงบประมาณ และรายงานข้อมูลการท าสัญญาจ้างบุคลากร รอบ 6 เดือน  
และรอบ 12 เดือน  

2.5) วิเคราะห์/สรุปข้อมูลการจา้งบุคลากรและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกอบการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ  

3) รายการค่าเช่าบ้านสาหรับข้าราชการผู้มีสิทธิเ์บิก  
3.1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจดัสรรงบประมาณพร้อมจดัส่ง 

แบบรายงานข้อมูลเพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  
3.2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1วิเคราะห์งบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร  
3.3) แจ้งจดัสรรงบประมาณใหก้ลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่าย 

งบประมาณตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายงานตามแบบรายงานเพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  
3.4) สรุปรายละเอียดตามแบบรายงานเพื่อประกอบการพจิารณาขอรับการจดัสรร 

งบประมาณเพิ่มเติม  
4) รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงก่อสร้างอ่ืน  

กรณีโรงเรยีนประสบภัย  
4.1 ) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก าหนดหลักเกณฑ ์แนวทาง  

วิธีการขอรับการจดัสรรงบประมาณ กรณีโรงเรยีนประสบภัย  



4.2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1แจ้งแนวทางให ้
โรงเรียนเพื่อใช้เป็นแนวทาง  

4.3) โรงเรียนประสบภัย จัดส่งรายละเอียดประมาณราคาวัสดุ พร้อมเอกสารประกอบ 
เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

4.4) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1   
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพความเสยีหายของโรงเรยีนที่ประสบภัย 

4.5) สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบ และประมาณการพร้อมรายละเอียด 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอรับการจดัสรรงบประมาณ  

4.6) เมื่อได้รับจดัสรรงบประมาณ แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย ์และโรงเรียนที่ประสบภัย ด าเนินการเบิกจ่ายตามงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร  

4.4 รายการงบลงทุน ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณ  
2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1วิเคราะห์งบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร  
3) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายงบประมาณตาม 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้กบัโรงเรียนในสังกัด  
4) แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กบัโรงเรียน เพื่อเบิกจ่ายตามระเบียบ  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
วิเคราะห์งบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

       
แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรพัย ์เบกิจ่าย
งบประมาณ/รายงานข้อมูล
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 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ์เบิกจ่าย
งบประมาณให้กับโรงเรียน 

 แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดาเนินการสรรหา ท าสัญญา
จ้าง และรายงานข้อมูล 
การจ้างบุคลากร 

 แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรพัย ์เบกิจ่าย
งบประมาณ/รายงานข้อมูล
การเบิกจ่าย 

       
แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
สรรหา คัดเลือก ท าสัญญา
จ้าง และรายงานข้อมูล 
การท าสัญญาจ้างรอบ 6 
เดือน และรอบ 12 เดือน 

 
แจ้งจัดสรรงบประมาณให้กับ
โรงเรยีนในสังกัดทุกโรงเรียน 

 แจ้งโรงเรยีน ด านินการจัดท า
รายละเอียดของบประมาณ 
และเบิกจ่ายงบประมาณเม่ือ
ได้รับจัดสรร 

 แจ้งจัดสรรงบประมาณให้
โรงเรยีนด าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณตามระเบียบ 

       
วิเคราะห์/สรุปข้อมูลการจ้าง
บุคลากรและการเบกิจ่าย ให้
สพฐ. เพื่อประกอบการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

      

 
 
 


