
มาตรฐานการปฏิบัตงิานดา้นงบประมาณโครงการงานการจัดตัง้จัดสรรงบประมาณ (งบลงทุน) และ
งบด าเนินงาน (การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ)

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2

งบลงทุน

สพป.วิเคราะห์หลักเกณฑ์และแนวทางการ
จั ด ท า ค า ข อ ตั้ ง แ ล ะขอ รั บ ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณประจ าปีและรายการค าขอ
ระหว่างปีงบประมาณของ สพฐ. (2 วัน)

สพป.แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
พิจารณาจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณและ
แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามอ านาจหน้าที่
และภารกิจที่แต่งตั้งมอบหมาย (1 วัน) 

สพป.แจ้งสถานศึกษาในสังกัดด าเนินการ
เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางของ สพฐ. และ 
สพป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด (5-7 วัน)

สพป.บันทึกข้อมูลค าขอจัดตั้งหรือรายการ
จัดสรรงบประมาณลงในโปรแกรมค าขอจัดตั้ง
จัดสรรงบประมาณของ สพฐ .  ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด (1 วัน)

สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณประจ าปี/สพป.
ตรวจสอบความถูกต้องการจัดสรรและแจ้ง
สถานศึกษาตรวจสอบความต้องการจ าเป็น
ในการใช้จ่ายงบประมาณ/กลุ่มและหน่วยที่
เกี่ยวข้องด าเนินการในภารกิจที่เกี่ยวข้อง (3 
วัน)

บริหารงบประมาณจัดตั้งจัดสรร โดยการ
ก ากับดูแลของ สพป. เพื่อให้สถานศึกษา
บริหารงบประมาณได้ถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมายและภายในระยะเวลาที่ก าหนด (7 
วัน/ระยะเวลาที่ สพฐ.ก าหนด)

รับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องและน าไปปรับปรุงแก้ไข

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
1.ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
2.ส านักพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์
3.หน่วยงานด้านสังคมอื่น

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
1.ผู้แทนในกรรมการ ก.ต.ป.น. 
และ กศจ.
2.ผู้ปกครอง/ชุมชน
3.นักเรียน

องค์คณะบุคคลและ
คณะกรรมการฯ

1.คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.
2.กศจ.
3.คณะกรรมการ/คณะท างานท่ี 
สพป.แต่งตั้ง

หน่วยงานใช้งบประมาณ
1.กลุ่ม/หน่วย/สถานศึกษา
2.ศูนย์เครือข่าย/กลุ่มเครือข่าย
3.ชมรมครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา

ผู้รับผิดชอบ
1.กลุ่มนโยบายและแผน
2.กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์
3.หน่วยตรวจสอบภายใน

ผู้เกี่ยวข้อง
งบด าเนินงาน

สพป.วิเคราะห์นโยบายและแนว
ทางการด าเนินงาน ระยะ 3-5 ปี 
ของหน่วยงานและหน่วยงานที่
เกี่ ย วข้ อ ง /จั ดท าแนวทางการ
ด าเนินงานประจ าปีของ สพป.
(3-5 วัน)

สพป . แ ต่ ง ตั้ ง ค ณะก ร ร มกา ร /
คณะท างาน จัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี (1 วัน)

สพป.แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย/
ศูนย์เครือข่าย/กลุ่มเครือข่าย/ชมรม
ครู  และบุคลากรทางการศึกษา
เสนอโครงการขอรับการจัดสรร
งบประมาณ (7 วัน)

สพป.พิจารณาอนุมัติ โครงการที่
ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ แ น ว ท า ง ก า ร
ด าเนินงานภายในวงเงินที่ ได้รับ
จัดสรร (1 วัน)

สพป.แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/
ผู้ เกี่ ยวข้ องด า เนิน โครงการและ
ภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง (1 วัน)

สพป.ควบคุม ก ากับดูแล ติดตาม
การบริหารโครงการตามที่ได้รับการ
อนุมัติ

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ให้ผู้เกี่ยวข้องจัดท ารายงานการจัด
การศึกษาประจ าปี  (7 วัน หลัง
สิ้นสุดโครงการ)



มาตรฐานขั้นตอนกระบวนงานอนุมัติและดำเนินงานโครงการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต 2

ลำดับที่  ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วัตถุประสงค์/มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1  
 
 
 
 
 
 

-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแจ้งแนวทางการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
-แบบฟอร ์มโครงการ(XYZ)  ตามระบบต ิดตามประเม ินผลแห ่งชาติ
(EMENSCR) 
-แจ้งบัญชีจัดสรรงบประมาณและแนวทางการดำเนินงานตามที่ สพฐ.กำหนด 

1-2 เดือน กลุ ่ม/หน่วยในสังกัดและผู ้เกี ่ยวข้อง
เข้าใจแนวทางการบริหารแผน 
สู ่การปฏิบัติและแบบฟอร์มโครงการ
(XYZ) ตามระบบติดตามประเม ินผล
แห่งชาติ (EMENSCR) ถูกต้องตรงกัน 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง 
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพเิศษ 

2 
 
 
 

-ผู้รับผิดชอบเสนอขออนุมัติโครงการผ่านกลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มนโยบายและแผน ตรวจสอบกลั่นกรอง ความถูกต้องเหมาะสม

ของโครงการ  

 

 

2 วันทำการ เอกสารโครงการครบถ้วนถูกตอ้ง 
ตามแบบฟอร์มโครงการ(XYZ)  
ตามระบบติดตามประเมินผลแห่งชาติ 
(EMENSCR)และแนวทางของ สพป. 

- นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพเิศษ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

3 
 
 
 

-กลุ่มนโยบายและแผนเสนอเอกสารโครงการและบัญชีคุมเงินงบประมาณ  
 

1 วันทำการ -ขออนุมตัิโครงการและควบคุม
งบประมาณ 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพเิศษ 

4 
 
 
 
 
 

-นำเสนอโครงการให้ ผอ. สพป. พิจารณาอนุมัติ 1 วันทำการ -เสนอ ผอ.สพป. พิจารณาอนุมัติโครงการ นางภัทรวดี เดชเฟื่อง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

5 -แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 
 
 

1 วันทำการ -การดำเนนิงานโครงการทกุกจิกรรม
ครบถ้วนภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 
 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

6 -กำกับตดิตามการบริหารงบประมาณโครงการ 
 

- ตามระยะเวลา
ดำเนินงานโครงการ 

การบริหารงบประมาณโครงการถกูต้อง
ตามระเบียบกฎหมาย 
 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ 
- กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

7 
 
 
 

-ติดตามผลการดำเนินงานโครงการและรายงานผู้เกี่ยวข้อง  

 
-ผู้รับผิดชอบ
โครงการรายงาน 
ภายใน 15 วนั 
หลังดำเนนิ 
กิจกรรม/โครงการ 

-รายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
ต่อผู้เกี่ยวข้อง  

 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

 

ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องเหมาะสมของโครงการ 
 

เสนอโครงการขออนุมัติ 
 

ผอ.สพป.พิจารณา 

ไม่อนุมัติ

อนมุตั ิ

อนุมตั ิ

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 

กำกับติดตามการบริหารงบประมาณโครงการ 

ติดตามผลการด าเนินงานโครงการ 
และรายงานผู้ เกี่ยวข้อง 

สพป.แจ้งแนวทางการบริหารแผนสู่การปฏิบติั 

และแบบฟอร์มโครงการให้ผู้ เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการ 



มาตรฐานขั้นตอนกระบวนงานการจัดตั้งจัดสรรงบประมาณค่าก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต 2 

ลำดับท่ี  ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลาดำเนินการ วัตถุประสงค์/มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำระบบข้อมูลการจัดตั้งจัดสรรงบประมาณค่าก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารและสิ่งก่อสร้าง สาระสำคัญ ประกอบด้วยขั้นตอนการดำเนินงานฯ, 
เอกสารประกอบ,ประเภทการของบประมาณ, ประเภทโรงเร ียนและ
คณะกรรมการฯและแจ้งโรงเรียนทราบและดำเนินการ 

1 วันทำการ โรงเรียนในสังกัดและผู้เกี่ยวข้องเข้าใจระบบ
ข้อมูลการจัดต้ังจัดสรรงบประมาณค่าก่อสร้าง
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและสิ่งก่อสร้างถูกต้อง
ตรงกัน 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

2 ตรวจสอบเอกสารคำของบประมาณ เช่น ปร.4,ปร.5,ปร.6 
บันทึกคำชี้แจงเหตุผลความจำเป็น ภาพถ่ายอาคาร 
และสิ่งก่อสร้างแสดงความชำรุดทรุดโทรม ฯลฯ 

1 วันทำการ เอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
ตามแนวทางของ สพฐ. 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

3 คณะกรรมการฯซ่ึง สพป.แต่งตั้ง ดำเนินการตรวจสอบสภาพจริง
อาคารและสิ่งก่อสร้างทีข่อรับการจัดตั้งจัดสรรงบประมาณ 
และสรุปผลการตรวจสอบ  

1 วันทำการ คณะกรรมการฯตรวจสภาพจริง 
และแสดงความคิดเห็นเกีย่วกับ 
การของบประมาณ 

คณะกรรมการฯ สพป. แต่งต้ัง 

4 คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบสภาพจริงอาคารและ
สิ่งก่อสร้างเสนอ ผอ.สพป. 

1 วันทำการ การของบประมาณสอดคลอ้งความตอ้งการ
จำเป็นและถูกต้องเหมาะสม 

คณะกรรมการฯ สพป. แต่งต้ัง 

5 คำของบประมาณของโรงเรียนมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
ตามแนวทางของ สพฐ.และรายการที่เสนอขอเหมาะสม 
ตามความเป็นจริง  
 

2 วันทำการ การของบประมาณเป็นจริงและเหมาะสม 
เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามแนวทาง 
ของ สพฐ. 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

6 เสนอคำของบประมาณของโรงเรียนซ่ึงเอกสารครบถ้วนถกูต้อง
ตามแนวทาง สพฐ. และความเห็นของคณะกรรมการฯ 
ตรวจสภาพจริง ให้ ผอ.สพป. พิจารณา 

1 วันทำการ คำของบประมาณซ่ึงมีเอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตามแนวทาง สพฐ. และ
ความเห็นของคณะกรรมการฯ 
ตรวจสภาพจริง 
 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

7 
 
 
 

เสนอของบประมาณให้ สพฐ.พิจารณา 1 วันทำการ เสนอของบประมาณ 
ตามความต้องการจำเป็น 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

8 ติดตามผลการดำเนินงานและแจ้งประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

-ผลการพิจารณา 
ของ สพฐ.ไม่สามารถ
กำหนดเวลาได้ 
-เมื่อได้รับแจ้งผล 
จาก สพฐ.  
สพป.แจ้งโรงเรียน 
และผู้เกี่ยวข้อง 
ภายใน 1 วันทำการ 

แจ้งผลการพิจารณาของ สพฐ. 
ให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบและดำเนินการ
ภายในเวลาที่กำหนด 

นางภัทรวดี เดชเฟื่อง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

 

สพป.แจ้งแนวทางการดำเนินงานตามระบบข้อมลู 
การจัดต้ังจัดสรรงบประมาณฯให้โรงเรียนทราบและดำเนินการ 

สพป.รับเอกสารคำของบประมาณฯจากโรงเรียน 
และตรวจสอบเอกสารคำของบประมาณ 

คณะกรรมการฯตรวจสอบสภาพจริงอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
ท่ีขอรับการจัดต้ังจัดสรรงบประมาณ 

คณะกรรมการฯรายงานผลการตรวจสอบเสนอ ผอ.สพป. 

โรงเรียนปรับปรุงแก้ไขคำของบประมาณให้ถูกต้องและสอดคล้อง
กับความเห็นของคณะกรรมการฯ  

ไม่เห็นชอบ 

ผอ.สพป.พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอของบประมาณ ให้ สพฐ.พจิารณา 
 

ติดตามผลการพิจารณาของ สพฐ.และแจ้ง

ผลให้โรงเรียนและผู้ เกี่ยวข้องทราบและ

ด าเนินการ 
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