
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานวิเคราะห์จัดตั้ง จัดสรรงบประมาณ 
ตามนโยบายกรณีพเิศษ (ระหวา่งป�)

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิเคราะห์จัดตั ้ง จัดสรรงบประมาณ ตามนโยบายกกรณีพิเศษ 
(ระหว่างปี) จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที ่สนใจ  
ให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื ่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ  
มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี   
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในบทบาท
หน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าวได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน

: งานจัดต้ังงบประมาณตามนโยบาย

กรณีพิเศษ (ระหวางป)
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1. ช่ืองาน
งานจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป)

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดต้ังงบประมาณเปนกรณีพิเศษระหวางปงบประมาณ

2.2  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา ไดรับงบประมาณเพ่ือบริหารและจัดการศึกษา 

ตามวัตถุประสงคของบประมาณแลวแตกรณี ตามนโยบายระหวางป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ขอบเขตของงาน
การจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ (ระหวางป) เปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไขและความตองการ

จําเปน ขาดแคลนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา

4. คําจํากัดความ
การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึง การจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย ประจําปหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจใชจายหรือให กอหน้ีผูกพัน โดยเนน

การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากรท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรลุ

วัตถุประสงคตามระยะเวลาท่ีกําหนด

นโยบายกรณีพิเศษ หมายถึง แนวทางหรือกรอบท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึน

นอกเหนือจากท่ีไดกําหนดไวปกติประจําป เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามตองการ

ระหวางป หมายถึง ชวงเวลาใดเวลาหน่ึงของปงบประมาณ ต้ังแต 1 ตุลาคมของปหน่ึง ถึง 30 กันยายนของ

ปถัดไป

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการขอต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ ท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหเสนอขอต้ังงบประมาณ

5.2 จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ังงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.3 สํารวจความตองการจําเปน และขาดแคลน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา แลวแตกรณี

5.4  ตรวจสอบความถูกตองคําขอต้ังงบประมาณตามหลักเกณฑ เง่ือนไข ตามนโยบายกรณีพิเศษ 

5.5  แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนและขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ

5.6  จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ

5.7  เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอคําขอจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณี

พิเศษ สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

ศึกษาหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางในการ

ขอต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ

ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ใหเสนอขอต้ังงบประมาณ

จัดทํารายละเอียดคําขอจัดต้ังงบประมาณ

ตามนโยบายกรณีพิเศษ

แตงต้ังคณะกรรมการวิเคราะหความจําเปนและ

ขาดแคลน ตามนโยบายกรณีพิเศษ

ตรวจสอบความถูกตองคําขอต้ังงบประมาณ

ตามหลักเกณฑ เง่ือนไข ตามนโยบายกรณีพิเศษ

สํารวจความตองการจําเปน และขาดแคลนของสํานักงา

นเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาแลวแตกรณี

จัดทําหลักเกณฑ เง่ือนไข แนวทางการขอจัดต้ัง

งบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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7. แบบฟอรมท่ีใช
แบบฟอรมคําขอต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  นโยบายและแนวทางการบริหารงบประมาณประจําป ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.2  หลักเกณฑ เง่ือนไข และแนวทางการจัดต้ังงบประมาณตามนโยบายกรณีพิเศษระหวางปของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

8.3  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561

8.4  ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

8.5  พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

8.6  หลักการจําแนกงบประมาณรายจายตามงบประมาณ กรมบัญชีกลาง

8.7  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.8  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.9  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561

8.10 มาตรการการติดตามการใชจายงบประมาณประจําปของสํานักงบประมาณ และสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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