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1.ชื่องาน  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 

2.วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือจัดตั้งและเสนอของบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และสถานศึกษา 
     2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

3.วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งนโยบายและแผนพัฒนาฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ และ 

วิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
    3.2 สถานศึกษา จัดท าค าของบประมาณ เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  3.3 คณะกรรมการจัดท าและเสนอของบประมาณ วิเคราะห์ความเหมาะสม การจัดตั้งงบประมาณและ 
หรือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

      3.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันก าหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
      3.5 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
      3.5 คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 
     3.7 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ เพ่ือด าเนินการ 
   ประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
     3.8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการ 
   การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ช่ืองาน : การจัดต้ังและเสนอของบประมาณ ส่วนราชการ : กลุ่มนโยบายและแผน รหัสเอกสาร....................................... 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : การประสาน ส่งเสรมิ สนับสนุน การระดมพลทรัพยากรทางการศึกษาอย่างเป็นระบบ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
ห้วงเวลา/ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 

1.ประสานขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอก หรือด าเนินการตามหนังสือสั่ง
การขอสนับสนุนงบประมาณ ส าหรับการด าเนิน
โครงการของสถานศึกษา 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ/ 
7 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

2 2.วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษา
เสนอ เพื่อมิให้เกิดความซ้ าซ้อนในรายการที่ขอ
จัดสรรงบประมาณ และใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ/ 
10 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

3 3.เสนอเรื่องให้ผูม้ีอ านาจ/ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 
และอนุมัติในการขอรับการสนับสนุน แจ้งผลการ
พิจารณาใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ   
 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ/ 
3 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

4 4.รวบรวมข้อมูลขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก 
 

ตลอดปีงบประมาณ/ 
10 วัน 

กลุ่มนโยบายและแผน  

 ค าอธิบายสัญลักษณ์ :          = จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ          = กิจกรรมหรือการปฏิบัติ             = การตัดสินใจ         = ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

ประสานขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณ 

วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อมใิห้เกิดความ
ซ้ าซ้อนในรายการงบประมาณ 

ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ประเมินผล และ               
รายงานผล  
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5.กฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  5.1  ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

5.2 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 


