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กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 



งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง 

.........................................................................................  

1. วัตถุประสงค์  

 1.1 เพ่ือจัดตั้งและเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

 1.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและหน่วยงานอื่น

ที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการและความขาดแคลนจ าเป็น 

2. ขอบเขตของงาน 

 2.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  

 2.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ 

 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย หรือให้กอหนี้ผูกพัน 

โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการ

โครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

 การเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจาปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

สถานศึกษาไดเ้สนอค าขอตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ประสานงานการขอรับ

การสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน รายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 



4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา  

  1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณ 

ให้สถานศึกษาด าเนินการ  

  2) สถานศึกษาจดัท าค าของบประมาณเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปค าขอตั้งงบประมาณ 

  4) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความขาดแคลนจ าเป็นในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 

  5) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดท าค าขอตั้งงบประมาณระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา

จัดตั้งงบประมาณ 

  6) จัดท าค าของบประมาณประจ าปีตามมติคณะกรรมการ 

  7) จัดส่งค าขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 4.2 การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรพัยากรทางการศกึษาจากหน่วยงานอ่ืน 

  1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  ส าหรับการด าเนินงาน

โครงการของสถานศึกษา  

  2) วิเคราะห์งาน/ประมาณการที่สถานศึกษาเสนอขอรับการจัดสรร เพ่ือมิให้มีความซ้ าซ้อนในรายการ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  

  3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุน 

 

  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

 6.2 ระเบียบวาระการประชุม  

 6.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  

 6.4 แบบสรุปค าขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 6.5 แบบปริมาณงานและราคา รายการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน 

(ปร.4 ปร.5 ปร.6) 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 7.2 หลักเกณฑ์การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 7.3 ค าขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอรับการสนับสนนุงบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 

……………………………………………. 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ ทีไ่ด้รับผลกระทบกบัอาคารเรียน 

อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนได้รับความเสียหาย มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงช่อมแชมอย่างเร่งด่วน 

และไม่ส่งผลกระทบต่อการจัดการเรียนการสอน 

 1.2 เพื่อขอรับงบประมาณกรณีโรงเรียนประสบอุบัติภัย ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย หรืออุบัติภัยอื่นๆ 

2. ขอบเขตของงาน 

 2.1 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ประสบภัยพิบัติ 

 2.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้กับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรร 

3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอค าของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ได้เสนอค าของบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 3.2 ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อ

ภาวะเศรษฐกิจและวิถีชีวิตของคนในสังคม ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ภัยพิบัติ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  

ภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง เป็นต้น และภัยพิบัติที่มนุษย์สร้างข้ึน 

4. ข้ันตอนการด าเนินงาน 

 4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งแนวทางการขอรับสนับสนุนงบประมาณแก้ไขปัญหา

โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ และแบบฟอร์มต่างๆ ให้โรงเรียนทราบ 

 4.2 โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบภายใน  

24 ชั่วโมง 

 4.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหายของ

โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ เพื่อติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 

 4.4 คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ ออกตรวจสอบ ติดตาม 

ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 



 4.5 โรงเรียนท าประมาณการซ่อมแชมเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ ประกอบด้วย ประมาณการ

รายละเอียดความหายของโรงเรียน (ปร.4 , ปร.5 , ปร.6), ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ของบประมาณ)  

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจความเสียหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของคณะกรรมการและ

บันทึกการอยู่เวรยามของโรงเรียน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรวจสอบ 

 4.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา รวบรวมรายละเอียดค าของบประมาณของโรงเรียน

ประสบอุบัติภัย (กรณีของบกลาง) ที่คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติอ าเภอ (ก.ช.ภ.อ.) เสนอให้

คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบค าซองบประมาณ 

(งบกลาง) 

 4.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จัดส่งรายละเอียดให้สานักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน 

  1) ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดขึ้นกับโรงเรียน 

  2) ส าเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรของครูเวรประจ าโรงเรียนที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย 

  3) ส าเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 

  4) ประมาณราคา (ปร.4 ปร.5 ปร.6) 

 4.8 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

 4.9. แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
  



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 6.2 บันทีกรายงานตรวจสอบความเสียหายของคณะกรรมการ 

 6.3 แบบประมาณราคาค่าวัสดุ (ปร.4 ปร. 5 ปร.6) ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

 6.4 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดข้ึนกับโรงเรียน 

 6.5 ส าเนาบันทึกสมุดการอยู่เวรของครูเวรประจ าโรงเรียนที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย 

 6.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายระดับสถานศึกษา 

 6.7 บันทึกรายงานความเสียหายของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 7.1 แนวทางการพิจารณาสนับสนุนงบประมาณส าหรับโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติจากส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

 7.2 แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 


