
คู่มือหรือแนวทาง
การขอรับบริการสำหรับ
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึ กษา
ประถมศึ กษาประจวบคีรีขันธ์  เขต  2

กลุ่ มนโยบายและแผน



สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึ กษา
ประถมศึ กษาประจวบคีรีขันธ์  เขต  2

กลุ่ มนโยบายและแผน

การจัดตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี

งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง



ไม่มีค่าธรรมเนียมไม่มีค่าธรรมเนียม

เอกสาร/หลักฐานประกอบ : โรงเรียนสามารถดาวน์โหลดคู่มือ พร้อมแบบฟอร์มการจัดทำ
คำขอฯ แต่ละรายการ ผ่านหน้าเว็บไซต์ สพป.ปข.2 
หมายเหตุ : คู่มือ+แบบฟอร์ม อาจมีการเปลี่ยนแปลงในแต่ละปีงบประมาณนั้นๆ
ช่องทางการจัดส่งเอกสาร : 1. ส่งเอกสารจัดทำคำขอฯ ฉบับจริง มายัง สพป.ปข.2
                   พร้อมทั้ง 2. ส่งในรูปแบบไฟล์ผ่านระบบ Smart Office  

การจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีการจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี

แจ้งโรงเรียนในสังกัด ศึกษาคู่มือ
การจัดตั้งงบประมาณฯ และจัดทำคำขอ
จัดตั้งงบประมาณฯ ส่งมายัง สพป.ปข.2

ขั้นตอนการขอรับบริการ

รวบรวมคำขอจัดตั้งงบประมาณฯ 
และตรวจสอบข้อมูล

แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม
พิจารณาคำขอจัดตั้งงบประมาณฯ

จัดทำรายละเอียดคำขอจัดตั้งงบประมาณ
และบันทึกในโปรแกรมระบบการจัดตั้ง
งบประมาณ

ส่วนงานที่รับผิดชอบระยะเวลาดำเนินการ

15 วันทำการ

15 วันทำการ

3 วันทำการ

เสนอคำขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งไปยัง
สพฐ.

7 วันทำการ

3 วันทำการ

กลุ่มนโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน/
คณะกรรมการ สพท.

กลุ่มนโยบายและแผน

กลุ่มนโยบายและแผน

งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2



สำนักงานเขตพื้ นที่ การศึ กษา
ประถมศึ กษาประจวบคีรีขันธ์  เขต  2

กลุ่ มนโยบายและแผน

แนวทางการดำเนินการ
กรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติ



ไม่มีค่าธรร
มเนียมไม่มีค่าธรรมเนียม

แนวทางการดำเนินการแนวทางการดำเนินการ
กรณีโรงเรียนประสบกรณีโรงเรียนประสบภัยพิบัติภัยพิบัติ

โรงเรียนดำเนินการ ดังนี้
1. รายงานเหตุการณ์ทางโทรศัพท์มายัง
สพป.ปข.2 ทันที และรายงานเป็นหนังสือ
ราชการ ภายใน 24 ชม. พร้อมภาพถ่ายสภาพ
ความเสียหายหลายมุมมอง

ขั้นตอนการขอรับบริการ

3. แจ้งหน่วยงานในพื้นที่ที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสภาพความเสียหายร่วมกับคณะกรรมการ
สถานศึกษาของโรงเรียน เพื่อรับรองการประสบ
ภัยพิบัติจริง

โรงเรียนจัดส่งเอกสารการของบประมาณ
มายัง สพป.ปข.2

ส่วนงานที่รับผิดชอบระยะเวลาดำเนินการ

ภายใน 1 วัน

3 วันทำการ

3 วันทำการ

สพป.ปข.2 บันทึกข้อมูลการขอจัดตั้งงบ
ประมาณผ่านเว็บไซต์ และจัดส่งเอกสาร

ไปยัง สพฐ.

5 วันทำการ

1 วันทำการ

กลุ่มอำนวยการ

กลุ่มนโยบายและแผน

ขั้นตอนที่ 1 : การรายงานเหตุการณ์

ขั้นตอนที่ 2 : การของบประมาณ

2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ
ความเสียหาย

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2

1



เอกสารประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณเอกสารประกอบการขอจัดตั้งงบประมาณ
กรณีโรงเรียนในสังกัดประสบภัยพิบัติกรณีโรงเรียนในสังกัดประสบภัยพิบัติ  

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2

2


