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ก 

 
ค าน า 

  

                 งำนวิเครำะห์งบประมำณ เป็นกระบวนกำรสนับสนุนที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด ดังนั้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณเป็นไปอย่ำง 
มีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนสู่กำรพัฒนำ
องค์กรแห่งกำรเรียนรู้  จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ขึ้น 

  ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ของกลุ่มงำนวิเครำะห์งบประมำณ ซึ่งหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนและเป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนงบประมำณได้เป็นอย่ำงดี 
 

 

 

 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
กลุ่มนโยบายและแผน 
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  ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ลงวันที่ 29 พฤศจิกำยน 2560 ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง     
วันที่ 29 พฤศจิกำยน 2560 ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผน ไว้ดังต่อไปนี้  
 1. จัดท ำนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย  มำตรฐำนกำรศึกษำ 
แผนกำรศึกษำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น   
 2 .วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณ  เงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ และแจ้งกำรจัดสรร
งบประมำณ  
 3. ตรวจสอบ ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และผลกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยและแผน  
 4. ด ำเนินกำรวิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ       
ขั้นพ้ืนฐำน 
           5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมำย  

  ดังนั้น ในกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ดังกล่ำวข้ำงต้นให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนจึงจ ำเป็นต้องเข้ำใจภำรกิจและรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน  มีเป้ำหมำย มีขั้นตอน
กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน   
กลุ่มนโยบำยและแผน เพ่ือใช้ในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็ว  โปร่งใสเป็น
ธรรม เกิดควำมพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชำชน  โดยคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ ประกอบด้วย 
กระบวนงำน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงำน ค ำจ ำกัดควำม ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสำร/
หลักฐำนอ้ำงอิง ประกอบกำรปฏิบัติงำนใน  4 งำน คือ งำนธุรกำร งำนนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์
งบประมำณ งำนติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล ซึ่งเป็นเอกสำรที่มีประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับบุคลำกร 
ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน และบุคลำกรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
บริหำรงำนและปฏิบัติงำนให้บรรลุผลตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
      ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง เป็นหน่วยงำนที่อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร มีหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ของคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมมำตรำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ  
พ.ศ.2542 และมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 และ
ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 
ข้อ 5 ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

(1) จัดท ำนโยบำยแผนพัฒนำและมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้สอดคล้องกับนโยบำย
มำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และควำมต้องกำรของท้องถิ่น  

(2) วิเครำะห์กำรจัดตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ  และหน่วยงำนในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และแจ้งจัดสรรงบประมำณที่ได้รับให้หน่วยงำนข้ำงต้นรับทรำบ รวมทั้งก ำกับ ตรวจสอบติดตำม 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนดังกล่ำว  
 (3) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรร่วมกับสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (4) ก ำกับ ดูแล ติดตำม และประเมินผลสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน และในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (5) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศด้ำนกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (6) ประสำนกำรระดมทรัพยำกรด้ำนต่ำงๆ รวมทั้งทรัพยำกรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดและ
พัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (7) จัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และประเมินผลสถำนศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (8) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ
รูปแบบที่หลำกหลำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (9) ด ำเนินกำรและประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรวิจัย และพัฒนำกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 (10) ประสำน ส่งเสริม กำรด ำเนินงำนของคณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนด้ำนกำรศึกษำ 
 (11) ประสำนกำรปฏิบัติรำชกำรทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำครัฐ เอกชนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (12) ปฏิบัติงำนร่วมกันกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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แนวคิด 
 กลุ่มนโยบำยและแผน เป็นหน่วยงำนที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในเชิงนโยบำย            
ให้สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชำชน เกิดควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน          
ตำมยุทธศำสตร์ โดยเน้นควำมโปร่งใส ทันสมัย ควำมรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ยึดหลักกำรมีส่วนร่วม  กำรบริหำรที่สนับสนุนให้ ใช้โรงเรียนเป็นฐำน  (School - Based 
Management) โดยมีกระบวนกำรวำงแผน กำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรก ำกับ ติดตำมผล อย่ำงเป็นระบบ 
วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล สำมำรถสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุเป้ำหมำยของกำรปฏิรูปกำรศึกษำ  
 2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถพัฒนำยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรและกำรจัดกำร 
ศึกษำให้มีคุณภำพสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งำนธุรกำร  
  1.1 งำนสำรบรรณ  
  1.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร  
  1.3 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน  
  1.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 2. งำนนโยบำยและแผน  
  2.1 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ  
  2.2 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  2.3 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
  2.4 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
  2.5 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3. งำนวิเครำะห์งบประมำณ  
  3.1 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  3.2 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ  
  3.3 งำนจัดสรรงบประมำณ  
  3.4 งำนบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล  
  4.1 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์  
  4.2 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ (สพฐ. /แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ /แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
  4.3 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรตำมด ำเนินงำนของส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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งานธุรการ 

งานติดตาม ประเมินผล  
และรายงานผล 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

 งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
 งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรศึกษำจังหวัดและ 
    กลุ่มจังหวัด 
 งำนจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนแผนกำรจัดชั้นเรียน 
 

 งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 งำนจัดตั้งและเสนอของบประมำณ 
 งำนจัดสรรงบประมำณ 
 งำนบริหำรงบประมำณ 

 งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย 
    และกลยุทธ์ 
 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ 
    (สพฐ./แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
    กำรศึกษำ/แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน) 
 งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผล 
    กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 งำนสำรบรรณ 
 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย ของกำรจัดกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย สำมำรถน ำผลกำรวิเครำะห์ ไปใช้ประโยชน์
ในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ และกำรเรียนกำรสอนนักเรียนในสถำนศึกษำต่อไป 

 ขอบเขตของงาน 
 1) กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ 
 2) กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 3) กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ 

 ค าจ ากัดความ 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูลงบประมำณ หมำยถึง กระบวนกำรค้นหำข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐำนะทำงกำรเงิน
และผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กิจกำรใดกิจกำรหนึ่งจำกงบกำรเงินของกิจกำรนั้น 
พร้อมทั้งน ำข้อเท็จจริงดังกล่ำวมำประกอบกำรตัดสินใจ 
 กำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง  กระบวนกำรกำรวำงแผนทำงกำรเงินว่ำส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำจะบรรลุจุดมุ่งหมำยตำมเป้ำหมำยได้อย่ำงไรโดยพิจำรณำเงินรำยได้จำกทุกแหล่งเป็นตัวก ำหนด
ขีดจ ำกัดในกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยเพื่อกำรบริหำรจัดกำร 
 กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์งบประมำณ หมำยถึง กำรรำยงำนตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรำยได้ 
รำยจ่ำย และเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมำณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหำรแต่ละคนต้องกำร
ได้รับรำยงำนที่ต่ำงกัน ดังนั้นรำยงำนที่ดีจึงควรอ่ำนเข้ำใจได้ง่ำย แต่รำยละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขำดตกบกพร่ำ
อง รำยงำนที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหำรแต่ละระดับต้องกำร โดยจัดท ำขึ้นอย่ำงน้อยเดือนละครั้ง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หรือหน่วยงำนภำยในทุกแห่งส ำรวจและ
รำยงำนข้อมูล 
 2) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 3) คณะกรรมกำร ประชุมด ำเนินกำร วิเครำะห์ข้อมูลแผนงำน/งำน/โครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย 
แผนงำน/งำน/โครงกำร ที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงำนและงบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 4) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ  
กรณีพิจำรณำไม่เห็นชอบเอกสำรรำยงำน มอบเจ้ำหน้ำที่น ำกลับไปเสนอคณะรรมกำรฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้ว
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ พิจำรณำใหม่ 
 5) จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 2) ระเบียบวำระกำรประชุม 
 3) รำยงำนกำรประชุม 
 4) เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
  
 เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  1) ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
 3) ประกำศ สพฐ. เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ.  
ไปยังคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม 2550 
 
  
 
 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรฯ ประชุม 
1. วิเครำะห์ข้อมลู แผนงำน / งำน / โครงกำร 
2. วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย แผนงำน / งำน / โครงกำร 

จัดท ำรำยงำนผลกำรวิเครำะห์
งบประมำณรำยจ่ำย / เผยแพร่

ผู้เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรภำยใน 

รำยงำน สพฐ. 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นช
อบ 

แจ้งสถำนศึกษำ กลุ่ม หน่วยงำน ส ำรวจและรำยงำนข้อมูล 
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2. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือจัดระบบกำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ 
 2) เพ่ือให้กำรเสนอขอรับงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและ
หน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องมีควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 ขอบเขตของงาน 
 1) กำรจัดตั้ง และเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 2) กำรประสำน และขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ค าจ ากัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมำยถึง กำรจัดท ำงบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำยหรือให้  
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นกำรประมำณกำร กิจกรรม โครงกำร ตลอดจนค่ำใช้จ่ำยและทรัพยำกรที่จ ำเป็นส ำหรับ
กำรด ำเนินกำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  ในที่นี้  หมำยถึง กำรวิเครำะห์กำรจัดตั้ง
งบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถำนศึกษำ 
 การเสนอของบประมาณ หมำยถึง กำรเสนอค ำของบประมำณตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีหรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำได้เสนอค ำขอตำมแผนงำน งำนหรือโครงกำรตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ
ที่ส ำนักงบประมำณและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด ได้แก่ งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน 
งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรำยจ่ำยอื่น 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมำยถึง สิ่งต่ำงๆ ที่ท ำให้กำรจัดกำรศึกษำบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยำกร
ทำง  กำรศึกษำจึงครอบคลุมอยู่ในควำมหมำยต่ำงๆ ไม่ว่ำจะมองในแง่ของทำงเศรษฐศำสตร์ หรือทำงกำร
บริหำรก็ตำม กำรด ำเนินกำรกับทรัพยำกรเหล่ำนี้ต้องมีหลักกำร วิธีกำร และแนวคิดเป็นกรอบ เพ่ือให้เกิดผล
และประสิทธิภำพสูงสุด เช่น ทรัพยำกรทำงกำรเงิน วัสดุ อุปกรณ์ และกำรบริหำรจัดกำร รวมทั้งทรัพยำกร
บุคคลด้วย 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วนของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  (1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 
  (2) สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณ เสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  (3) คณะกรรมกำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ วิเครำะห์ควำมเหมำะสม กำรจัดตั้ง
งบประมำณและหรือของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  (4) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำร่วมกันก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิต 
ทั้งปริมำณและเชิงคุณภำพ 



  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 หน้า 25 

      ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำระนอง    Ranong Primary Education Service Area Office 
 

  (5) จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
  (6) คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เห็นชอบในรำยละเอียดกำรเสนอขอจัดตั้งงบประมำณ 
  (7) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบ  
เพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
  (8) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 2) การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 
  (1) ประสำนงำนกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำนภำยนอก ส ำหรับ 
กำรด ำเนินงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ 
  (2) วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอฯ เพ่ือมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำร
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 
  (3) เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบในกำรขอรับกำรสนับสนุน 
  (4) แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำ ให้สถำนศึกษำรับทรำบ 
เพ่ือด ำเนินกำรประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกต่อไป 
  (5) รวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณของสถำนศึกษำที่ระดมทรัพยำกร 
ทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 1) การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจ าปีและในกรณีเร่งด่วน ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ แจ้งนโยบำยและแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขัน้
พื้นฐำน หลักเกณฑ์ และวธิีกำรจัดตั้งงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

สถำนศึกษำ จัดท ำค ำของบประมำณเสนอเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรฯ วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรขอตั้งงบประมำณ 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

สพท.จัดท ำค ำของบประมำณ 

สพฐ.พิจำรณำ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

สพท.และสถำนศึกษำร่วมก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิต 
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 2) การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 แบบฟอร์มที่ใช ้
 1) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 2) ระเบียบวำระกำรประชุม 
 3) รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร 
 4) เอกสำรค ำขอตั้งงบประมำณ 
 
 เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  1) ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) เอกสำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและของ
ส ำนักงบประมำณ 
 3) ประกำศ สพฐ. เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร กพฐ. ไป
ยังคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎำคม 2550 
 4) แนวทำงกำรสนับสนุนงบประมำณของหน่วยงำนอื่น 
 
 
 
 
 
 
  

ประสำนกำรขอรับกำรสนับสนุนทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำก
หน่วยงำนอื่นๆ ส ำหรับสถำนศึกษำ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมฯ เพื่อมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำร
งบประมำณที่ได้รับจัดสรรจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
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3. งานจัดสรรงบประมาณ 

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดสรรงบประมำณท่ีได้รับจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนให้กับ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ มีระบบเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

 ขอบเขตของงาน 
 1) กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
 2) กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 ค าจ ากัดความ 
 งบประมำณ หมำยถึง จ ำนวนเงินที่ประมำณว่ำจะได้รับและจะใช้จ่ำยเพื่อกำรต่ำง ๆ ภำยในช่วง
ระยะเวลำหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมำณทุกหมวดภำยใต้/แผนงำน/โครงกำร ที่ได้รับแจ้งจัดสรรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 กำรจัดสรรงบประมำณ หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยตำมพระรำชบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี หรือพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติม ให้ส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจใช้จ่ำย หรือ
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อำจด ำเนินกำรโดยใช้กำรอนุมัติเงินประจ ำงวดหรือโดยวิธีกำรอ่ืนใดตำมที่ส ำนักงบประมำณ
ก ำหนด 
 แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หมำยถึง แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย ส ำหรับส่วน
รำชกำรและรัฐวิสำหกิจ เพื่อด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) กำรจัดสรรงบประมำณให้แก่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
  (1) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (2) คณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ วิเครำะห์จัดสรรงบประมำณตำมกรอกวงเงินงบประมำณ
และเกณฑ์ที่ก ำหนด 
  (3) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณให้กลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และหรือ สถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง 
  (4) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประสำน สนับสนุนให้กลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
หรือ สถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้อง จัดท ำโครงกำรรองรับ และรวบรวมไว้ในงำนแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี 
  (5) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ
หรือสถำนศึกษำรวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่เก่ียวข้องด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  (6) ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
 2) กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
  (1) วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย ผลผลิตของแผนงบประมำณประจ ำปี เพ่ือให้เป็นแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
  (2) กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และปฏิบัติตำมเกณฑ์ งบประมำณ ของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมำณ 
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  (3) กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำน และเสนอแนะแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนให้สถำนศึกษำ 
  (4) จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหำร
งบประมำณและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพ่ือจัดท ำเอกสำรแผน ฉบับร่ำงเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
  (5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
  (6) กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลทั้งในระดับหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1) การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
    จัดสรรงบประมำณ 
2. คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรตำมหลักเกณฑ์ 
3. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแจ้งผลกำรจัดสรร 
    งบประมำณให้แก่สถำนศึกษำ/สพป. เพื่อด ำเนินกำร 
    ตำมระเบียบต่อไป 
4. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ สนับสนนุช่วยเหลือกลุ่ม 
    หรือสถำนศึกษำ รวมทั้งหนว่ยงำนภำยในที่เก่ียวข้อง 
    ด ำเนินกำรตำมโครงกำรในแผนปฏบิัติกำรประจ ำปี 
5. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

1. มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ตำมหลักเกณฑ์และ 
    สอดคล้องกับภำระหนำ้ที่ที่เหมำะสม 
2. ผลกำรพิจำรณำเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ กรอบ 
    วงเงินงบประมำณ วัตถุประสงค์ และภำยใน 
    ระยะเวลำที่ สพฐ. ก ำหนด 
3. หนังสือแจ้งผลกำรอนุมัติจัดสรร ให้แก่  
    สถำนศึกษำด ำเนนิกำรทันทหีลังจำกได้รับผลกำร 
    พิจำรณำจำก สพฐ. 
4. ปฏิทินควบคุมกำรด ำเนินงำน 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี เม่ือสิ้นปีงบประมำณ 

 
 2) การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. สถำนศึกษำประสำนกำรขอรับกำรสนบัสนนุงบประมำณ 
    จำกหน่วยงำนภำยนอกส ำหรับกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
    ของสถำนศึกษำ 
2. วิเครำะห์งำน/โครงกำร/กิจกรรมที่สถำนศึกษำเสนอ  
    เพื่อมิให้มีควำมซ้ ำซ้อนในรำยกำรงบประมำณทีไ่ด้รับ 
    จัดสรรจำกหน่วยงำนตน้สังกดั 
3. เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจ เพื่อพิจำรณำอนุมัติและ  
    เห็นชอบในกำรขอรับกำรสนบัสนนุงบประมำณ 
4. แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติและเห็นชอบของ 
    ผู้บังคับบัญชำให้สถำนศึกษำรับทรำบเพื่อด ำเนนิกำร 
    ประสำนกับหน่วยงำนภำยนอกตำมวัตถุประสงค์ของ 
    โครงกำร 
5. สรุปรวบรวมข้อมูลกำรขอรับกำรสนับสนนุงบประมำณ 
    ของสถำนศึกษำที่ระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำก 
    หน่วยงำนภำยนอก 

1. แจ้งหลักเกณฑ์แนวทำงกำรขอรับกำรสนับสนุน 
    งบประมำณจำกหน่วยงำนอ่ืนให้แก่สถำนศึกษำ 
2. มีโครงกำรประกอบกำรเสนอขอของสถำนศึกษำซึ่ง 
    ก ำหนดเป้ำหมำย วตัถุประสงค์ งบประมำณและ 
    วิธีกำรด ำเนินงำนที่ชดัเจน 
3. ด ำเนินกำรทนัทีภำยใน 1 วนั 
4. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี เม่ือสิ้นปีงบประมำณ 
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 3) การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน รายการจัดสรรโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน รายการจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
และรายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. กำรจัดสรรงบประมำณค่ำใชจ้่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
    ตั้งแต่ระดับอนุมัติจนจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และ 
    รำยกำรจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
2. ศึกษำรำยละเอียดกำรจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. และ 
    จัดท ำบญัชีกำรจัดสรรงบประมำณตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 
3. เสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อแจ้งบัญชีจัดสรรงบประมำณ 
    ให้แก่ทุกโรงเรียนในสังกัด และหรือผู้จัดกำรศึกษำโดย 
    ครอบครัว  และกลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิและสินทรัพย์ 
4. แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 

1. ตรวจสอบรำยชื่อโรงเรียน/ผูจ้ัดกำรโดยครอบครัว  
    และงบประมำณเพื่อทรำบจ ำนวนที่ได้รบัจัดสรร 
    และสำเหตุทีไ่ม่ได้รับจัดสรร 
2. เสนอผู้บังคับบัญชำทรำบ และสั่งกำรให้ผู้ที่ 
    เก่ียวข้องทรำบ และด ำเนินกำร 
3. แจ้งจัดสรรงบประมำณให้แก่โรงเรียน/ผู้จัดกำรโดย 
    ครอบครัวทันที หลังจำกทีผู่บ้ังคับบัญชำลงนำม 
4. ให้ค ำปรึกษำโรงเรียนกรณีที่โรงเรียนสอบถำม 
    จ ำนวนเงินงบประมำณทีไ่ด้รบัจัดสรร 
5. ติดตำมและรำยงำนผลตำมที ่สพฐ. ก ำหนด 

 
 4) การจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา รายการครุภัณฑ์การศึกษา โต๊ะ-เก้าอ้ีนักเรียน  

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
    จัดสรรงบประมำณ 
2. คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรตำมหลักเกณฑ์ และควำม 
    ขำดแคลน จ ำเป็น 
3. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณ 
    ให้แก่สถำนศึกษำ เพื่อด ำเนนิกำรตำมตำมระเบียบที่ 
    เก่ียวข้อง 
4. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

1. มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ตำมหลักเกณฑ์และ 
    สอดคล้องกับภำระหนำ้ที่ที่เหมำะสม 
2. ผลกำรพิจำรณำเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ กรอบวงเงิน 
    งบประมำณ วัตถุประสงค์ และภำยในระยะเวลำที่  
    สพฐ. ก ำหนด 
3. หนังสือแจ้งผลกำรอนุมัติจัดสรร ให้แก่สถำนศึกษำ 
    ด ำเนินกำรทนัทีหลังจำกได้รบัผลกำรพิจำรณำจำก 
    สพฐ. 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี เม่ือสิ้นปีงบประมำณ 

 
 5) การจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา รายการปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า  

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
    จัดสรรงบประมำณ 
2. คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรตำมหลักเกณฑ์ แนวทำง  
    ควำมช ำรุดทรุดโทรม 
3. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณ 
    ให้แก่สถำนศึกษำ เพื่อด ำเนนิกำรตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

1. มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร ตำมหลักเกณฑ์และ 
    สอดคล้องกับภำระหนำ้ที่ที่เหมำะสม 
2. ผลกำรพิจำรณำเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ กรอบ 
    วงเงินงบประมำณ วัตถุประสงค์ตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 
3. หนังสือแจ้งผลกำรอนุมัติจัดสรร ให้แก่สถำนศึกษำ 
    ด ำเนินกำรทนัทีหลังจำกได้รบัผลกำรพิจำรณำจำก  
    สพฐ. 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี เม่ือสิ้นปีงบประมำณ 
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 6) การจัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษา กรณีก าหนดเป้าหมายที่ได้รับจัดสรร 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษำรำยละเอียดกำรจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. และ 
    โรงเรียนเป้ำหมำยทีไ่ด้รับจดัสรรงบประมำณ 
2. เสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อแจ้งบัญชีจัดสรรงบประมำณ 
    ให้แก่โรงเรียน และกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
3. แจ้งจัดสรรงบประมำณ 
4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 

1. ตรวจสอบรำยชื่อโรงเรียนและงบประมำณเพื่อ 
    ทรำบจ ำนวนที่ได้รับจัดสรร 
2. เสนอผู้บังคับบัญชำทรำบ และสั่งกำรให้ผู้ที่ 
    เก่ียวข้องทรำบ และด ำเนินกำร 
3. แจ้งจัดสรรงบประมำณให้แก่โรงเรียนทันที หลงัจำก 
    ที่ผู้บังคบับัญชำลงนำม 
4. ให้ค ำปรึกษำโรงเรียนกรณีที่โรงเรียนสอบถำม 
    จ ำนวนเงินงบประมำณทีไ่ด้รบัจัดสรร 
5. ติดตำมและรำยงำนผลตำมที ่สพฐ. ก ำหนด 

 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 1) การจัดสรรงบประมาณให้แก่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจดัสรร 

แจ้งผลกำรจัดสรรงบประมำณ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

จัดสรรงบประมำณ 

ประสำน/สนับสนุนกำรจัดท ำโครงกำรรองรับ 

สนับสนุนช่วยเหลือกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรเนินงำน 
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 2) การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) บัญชีรับแจ้งกำรจัดสรร 
 2) ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร 
 3) รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร 
 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) หนังสือรำชกำรแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 
 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรเนินงำน 

วิเครำะห์นโยบำย เป้ำหมำย ผลผลิต
ของหน่วยงำน 

กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ และกำรปฏิบัติตำมเกณฑ์งบประมำณ 

กำรก ำหนดแผนงำน โครงกำรและงบประมำณของหน่วยงำน 
และกำรเสนอแนวทำงกำรจดัท ำให้แก่สถำนศึกษำ 

กำรจัดท ำแผนใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำป ี
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4. งานบริหารงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ด ำเนินกำรบริหำรงบประมำณ กำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
 

ขอบเขตของงาน 
 กำรด ำเนินกำรบริหำรงบประมำณ กำรโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ตั้งแต่กระบวนกำรส ำรวจ ติดตำมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยทุกรำยกำร ทุกโครงกำร              
กำรวิเครำะห์ควำมส ำคัญ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมำณ แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร  
 

ค าจ ากัดความ 
 กำรโอนงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณ
ของผลผลิตหรือโครงกำรใดไปผลผลิตหรือโครงกำรอ่ืนภำยในงบรำยจ่ำยเดียวกัน หรือกำรโอนเงินต่ำงงบ
รำยจ่ำยในผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกันภำยใต้แผนงบประมำณเดียวกัน 
 กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำย หมำยถึง กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำร และ/หรือจ ำนวนเงิน
ของรำยกำรที่ก ำหนดไว้ภำยใต้งบรำยจ่ำยของแผนงบประมำณ ผลผลิตหรือโครงกำรเดียวกัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษำข้อมูลกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ และรำยงำนจำก
สถำนศึกษำ 
 2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเงินเหลือจ่ำยและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณประจ ำปี 
 3) วิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมผลกำรติดตำมประเมินผล ต่อเงื่อนไขควำมส ำเร็จของ
งำน/โครงกำร ภำยในแผนงำนและต่ำงแผนงำนกัน หรือต่ำงประเภทงบประมำณ เป็นเงินเหลือจ่ำย 
 4) ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
 5) จัดสรรเงินเหลือจ่ำย ตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด 
 6) เสนอกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด พิจำรณำอนุมัติ 
 7) รำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 8) แจ้งกลุ่ม และหรือ สถำนศึกษำ รวมทั้งหน่วยงำนภำยในที่ เกี่ยวข้องจำกกำรเปลี่ยนแปลง
งบประมำณด ำเนินกำร 
 9) ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
       

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 1) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร   
 2) ระเบียบวำระกำรประชุม 
 3) รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำร  
 4) แบบฟอร์มรำยงำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) ระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
  

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดพิจำรณำ 

แจง้กลุ่ม/สถำนศึกษำ/หน่วยงำนภำยในที่เกี่ยวข้อง 
ด ำเนินกำร 

ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ศึกษำข้อมูล/แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

1) วิเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
2) ก ำหนดแนวทำงและวิธีกำรใช้เงินเหลือจ่ำย 
3) จัดสรรเงินเหลือจ่ำยตำมแนวทำงและวิธีกำรที่ก ำหนด 
4) แนวทำงกำรโอนเปลีย่นแปลงงบประมำณ 

รำยงำน สพฐ./หน่วยงำนท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 
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ส่วนที่ 4 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างองิ 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 
  ค ำสั่งหัวหน้ำรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ เรื่อง กำรขับเคลื่อนกำรปฏิรูปกำรศึกษำของ 
 กระทรวงศึกษำธิกำรในภูมิภำค ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙  
  ค ำสั่งหัวหน้ำรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ ๑๑/๒๕๕๙ เรื่อง กำรบริหำรรำชกำรของกระทรวงศึกษำธิกำรใน  
 ภูมิภำค ลงวันที่ ๒๑ มีนำคม ๒๕๕๙ 
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕  
  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
 พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙  
 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๘ - ปัจจุบัน  
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณจังหวัดแบบบูรณำกำร พ.ศ.๒๕๔๙  
  แผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  เอกสำรประกอบกำรวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย  
  เอกสำรกำรจัดท ำค ำของบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและของ 
 ส ำนักงบประมำณ  
  โปรแกรมฐำนข้อมูลกลำงและคู่มือกำรใช้งำน  
 กรอบกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
 หนังสือรำชกำรจำกหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
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ภาคผนวก 
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