
 
คู่มือปฏิบัติงาน 

 
ของ 

 
นางสุภา  ชูประพันธ ์

ต าแหน่ง  นักวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 
กลุ่มนโยบายและแผน  สพป.นศ.  1 

 
เรื่อง 

 
คู่มือการด าเนินการติดตั้งขยายเขตปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า – ประปา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการด าเนินการติดตั้งขยายเขตปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า – ประปา 

แนวคิด 
 กลุ่มนโยบายและแผน  เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม  สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย            
ให้สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน   โดย
เน้นความโปร่งใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมี
ส่วนร่วม  มีการวางแผนการด าเนินงาน  มีการก ากับ  ติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการติดตั้งขยายเขตปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า – ประปา 

ตามล าดับขั้นตอน ได้ถูกต้อง อย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล 
2. เพ่ือให้การบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด ด าเนินไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ  มีบรรยากาศเอื้อต่อปฏิบัติงาน และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ กิจกรรม เวลาด าเนินการ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดในหนังสือการจัดสรรงบประมาณ / การสั่งการ ใช้เวลา 1 วัน 
2 1) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

    - จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 
2) ท าหนังสือแจ้งโรงเรียนตามประเภทโรงเรียน (ท่ี สพฐ.ก าหนด)  เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   - แนบแบบฟอร์มการเสนอของบประมาณ  ( ปร.4 /ปร. 5 /ปร.6 ) 
   - ก าหนดระยะเวลาการรายงาน 

 
 

ใช้เวลา 3 วัน 

3 โรงเรียนรายงานข้อมูล : เพ่ือเสนอของบประมาณ 
- ตรวจสภาพอาคาร สถานที่ที่ต้องการปรับปรุงซ่อมแซม 
- จัดท ารายละเอียดลงในแบบ ปร.4 /ปร.5 /ปร.6   
- แนบหนังสือรับรองจากการไฟฟ้า 

ใช้เวลา 
15 – 17 วัน 

4 ตรวจสอบ  ความถูกต้อง  ครบถ้วนของข้อมูลจากทุกโรงเรียนที่เสนอขอ
งบประมาณ 

ใช้เวลา 
10 วัน 

5 1) เตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
   - แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ/ก าหนดวันประชุม/เชิญ
คณะกรรมการฯ ที่ได้รับแต่งตั้งเข้าประชุมตามวันเวลาและสถานที่ท่ีก าหนด 
  - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
2) เตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
   - ข้อมูลจ านวนนักเรียนของโรงเรียน 
   - ข้อมูลการได้รับจัดสรรของโรงเรียนที่เสนอของบประมาณ ในรอบ  3  ปี 
(2556 – 2558) 
   - หลักเกณฑ์ท่ี สพฐ. ก าหนด 

 
 
 

ใช้เวลาประมาณ  
1  เดือน 



-  2  - 

 

ที ่ กิจกรรม เวลาด าเนินการ 

6 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ใช้เวลา  1  วัน 

7 จัดท ารายงานการประชุม ใช้เวลา  1  วัน 

8 สรุปมติที่ประชุมในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 
 1)  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 2)  โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  : ให้ปรับรายละเอียดตามแบบ  ปร.4  
ปร.5  ปร.6  ให้เท่ากับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
 3) บันทึกข้อมูลรายละเอียดไว้ประกอบในการด าเนินการในปีต่อไป 

 
ใช้เวลา  1  วัน 

9 การอนุมัติเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
1) โรงเรียนจัดส่งข้อมูลรายละเอียด ปร.4  ปร.5  ปร.6  ที่ปรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
2) สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของข้อมูล  
3) เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในแบบตราประทับส านักงาน  
4) แจ้งโรงเรียนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 

 
 

ใช้เวลา  1  สัปดาห ์

10 สรุปรายงานผลไปยัง สพฐ. ใช้เวลา 1 วัน 

11 โรงเรียนรายงานผลการด าเนินการ : จัดส่งภาพสีก่อน  - หลังด าเนินการ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับ
การด าเนินการให้

แล้วเสร็จของแต่ละ
โรงเรียน 

 
ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2. หลักเกณฑ์การจัดล าดับความส าคัญในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณของระบบไฟฟ้า และ

ระบบประปา 
 
ภาคผนวก 

1. ค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณการติดตั้งขยายเขตและปรับปรุงซ่อมแซม 
ระบบไฟฟ้า – ประปา  ประจ าปีงบประมาณ 2559 

2.  แบบ ปร.4  /ปร.5  /ปร.6 
3.  ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบ  ปร.4  /ปร.5  /ปร.6 

 

         



คู่มือการด าเนินการติดตั้งขยายเขตปรับปรุงซ่อมแซม 

ระบบไฟฟ้า – ประปา 
 

 

โดย 

นางสุภา   ชปูระพันธ ์

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 1 
ถ.ศรีธรรมราช  ต.โพธิ์เสด็จ  อ.เมือง  จ.นครศรีธรรมราช  80000 

โทร. 075 – 356151  ต่อ 120  โทรสาร 075 – 347356 
http://203.172.141.3/nst1 

E-mail : pnst1@outlook.co.th 
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