
จัดทำโดย

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานวิเคราะห์งบประมาณ

นายอัครเดช พานทอง

กลุ่มนโยบายและแผน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สุราษฎร์ธานี เขต 2



คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติมมาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  
ไดกำหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการใหมีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นท่ี
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 135 ตอนพิเศษ 218 ง ลงวันที ่ 7 กันยายน 2561 โดยแบง 
สวนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ออกเปน 10 กลุม และไดกำหนดอำนาจหนาท่ีกลุมนโยบายและแผน 
ไวดังตอไปนี้ 

(ก) จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน และความตองการของทองถ่ิน 

(ข) วิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจงการจัดสรรงบประมาณ 
(ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใชจายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห และจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(จ) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ

การปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ขาพเจาในฐานะไดรับมอบหมายใหปฏิบัตหินาท่ี
หัวหนากลุมงานนโยบายและแผน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน “งานนโยบายและแผน” ขึ้น สำหรับคูมือ 
การปฏิบัติงาน ฉบับนี้ มีรายละเอียดกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุมงานนโยบายและแผน  
ซ่ึงเปนกลุมงานหนึ่งในกลุมนโยบายและแผน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2  

จากการวิเคราะห บทบาท อำนาจ หนาที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหเกิดเปนภาระงาน 
ขอขอบคุณสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไว ณ โอกาสนี้ 

 
    อัครเดช พานทอง 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 กลุมนโยบายและแผน 



สารบัญ 
 หนา 

สวนที่ 1 บทนำ 1-3 
 โครงสรางกลุมนโยบายและแผน 2 

 กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 3 
 
สวนที่ 2 คูมือข้ันตอนการดำเนินงาน 4 - 25 
 ขอบขายภารกิจงานตามหนาท่ี 4 
 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 5  
 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 9 
 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 13 
 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 17 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 22 
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 กลุ มนโยบายและแผนเปนหนวยงานที ่ส งเสร ิม สนับสนุนและประสานงานในเช ิงนโยบาย 
ใหสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนไปเพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชน เกิดความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ ใชระบบงานงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
ตามยุทธศาสตร โดยเนนความโปรงใส ทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธ ิผล ยึดหลัการมีส วนรวม การบริหารที ่สนับสนุนใหใชโรงเร ียนเปนฐาน (School – Based 
Management) โดยมีกระบวนการวางแผน การดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามผล อยางเปนระบบ 

วัตถุประสงค 
 1. เพื ่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุน สงเริมการจัดการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของการปฏิรูป
การศึกษา 
 2. เพื่อสนับสนุนสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตรในการบริหารและการจัดการศึกษา
ใหมีคุณภาพสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและใหบริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

2. งานนโยบายและแผน 
2.1 งานวิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2.2 งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.3 งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 
2.4 งานบริหารยุทธศาสตรและบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุมจังหวัด 
2.5 งานวิเคราะหและจัดทำขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. งานวิเคราะหงบประมาณ 
3.1 งานวิเคราะหงบประมาณ 
3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
3.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
3.4 งานบริหารงบประมาณ 
 
 

4. งานติดตาม ประเมินผล และรายงาน 
 4.1 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ 
4.2 งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ (สพฐ./แผนปฏิบัติการประจำป

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สวนท่ี 1 บทนำ 
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4.3 งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

4.4 งานรายงานระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) ของ สพท. 

 
โครงสรางกลุมนโยบายและแผน 

 
  

ผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

สุราษฎรธานี เขต 2

รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

สุราษฎรธานี เขต 2

ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน

กลุมงานธุรการ
กลุมงานนโยบายและ

แผน
กลุมงานวิเคราะห

งบประมาณ

กลุมงานติดตาม 

ประเมินผลและ
รายงาน
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กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย

ศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลสารสนเทศ/สภาพความจําเปน และปญหา

กําหนด วัตถุประสงค เปาหมาย การดําเนินงาน

การวางแผนการดําเนินงาน

ดําเนินงานตามแผน/โครงการ

สงเสริม สนับสนุน ใหกลุม/สถานศึกษา ดําเนินงาน

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงาน การดําเนินงาน
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ขอบขายของงานวิเคราะหงบประมาณ 

 
 
  

งานวิเคราะหงบประมาณ

งานวิเคราะหง์บประมาณรายจา่ย

งานจดัตัง้และเสนอของบประมาณ

งานจดัสรรงบประมาณ

งานบรหิารงบประมาณ

สวนท่ี 2 คูมือข้ันตอนการดำเนินงาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 

2. วัตถุประสงค 
 เพื ่อการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
และสถานศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดวยความถูกตอง เรียบรอย สามารถนำผลการวิเคราะหไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการศึกษา และการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาตอไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ 
 3.2 การวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

3.3 การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณและสถานศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 

การว ิ เคราะห ข อม ูลงบประมาณ หมายถ ึง กระบวนการค นหาข อเท ็จจร ิงเก ี ่ยวก ับฐานะ 
ทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน 
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนำขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวาสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจากทุกแหลงเปนตัวกำหนด
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ 

การจัดทำรายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ ้นจริงของรายได 
รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคนตองการ
ไดรับรายงานท่ีตางกัน ดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไมขาดตกบกพรอง 
รายงานท่ีดีท่ีสุดตองใหขอมูลท่ีผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทำข้ึนอยางนอยเดือนละครั้ง 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุ ม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสำรวจ 
และรายงานขอมูล 

5.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
5.3 คณะกรรมการ ประช ุมดำเนินการ ว ิเคราะหข อม ูลแผนงาน/งาน/โครงการ ว ิเคราะห 

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการที่สงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

5.4 สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา นำเสนอผ ู อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา 
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง
แกไข แลวนำเสนอผูอำนวยการ ฯ พิจารณาใหม 

5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเก่ียวของ 
5.6 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา รายงาน คณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษาและสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏบัิติงาน 

  

แจงสถานศึกษา กลุม หนวยงาน สำรวจและรายงานขอมูล 

คณะกรรมการฯ ประชุม 
1. วิเคราะหขอมลู แผนงาน/งาน/โครงการ 
2. วิเคราะหคาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการ 

ผูอำนวยการพิจารณา 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห 
งบประมาณรายจาย 
/ เผยแพรผูเก่ียวของ 

รายงาน กพท./สพฐ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

แตงตั้งคณะกรรมการภายใน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุม 
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 

8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550  
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 1.เพ ื ่อจ ัดระบบการจัดตั ้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
 2.เพื ่อใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและ 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปและในกรณีเรงดวน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และสถานศึกษา 

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การจ ัดต ั ้ งงบประมาณ หมายถ ึงการจ ัดทำงบประมาณตามพระราชบ ัญญัต ิงบประมาณ 
รายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ ่มเติมเพื ่อใหสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจ 
ใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร 
ที ่จำเปนสำหรับการดำเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที ่กำหนด ในที ่นี้ หมายถึง 
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษา 
 การ เสนอของบประมาณ หมายถ ึ ง  การ เสนอคำของบประมาณตามพระราชบ ัญญ ัติ  
งบประมาณรายจายประจำปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมเพื่อใหสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคำขอต ามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจำแนกประเภท 
รายจายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐานกำหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอ่ืน 
 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ส ิ ่งต าง ๆ ที ่ทำใหการจัดการศึกษาบรรลุว ัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ 
ทางการบริหารก็ตาม การดำเนินการกับทรัพยากรเหลานี ้ตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ 
เพื่อใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมท้ังทรัพยากรบุคคลดวย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจ ัดต ั ้ ง  และเสนอของบประมาณประจำป และในกรณ ี เร  งด  วนของสำน ั กงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
  1) สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศ ึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 

2) สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

           4) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกำหนดเปาหมายและผลผลิต 
ท้ังปริมาณและเชิงคุณภาพ 

5) จัดทำคำของบประมาณประจำป 
6) คณะกรรมการเขตพื ้นท ี ่การศึกษา เห ็นชอบในรายละเอ ียดการเสนอขอจ ัดตั้ ง 

งบประมาณ 
          7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู บังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ 

เพ่ือดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
          8) สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา ต ิดตาม ประเม ินผลและรายงานต อสำน ักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.2 การประสาน สงเสรม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน 

  1)  ประสานงานการขอร ับการสน ับสน ุน งบประมาณจากหน  วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 

          2) ว ิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที ่สถานศึกษาเสนอฯ เพื ่อมิใหม ีความซ้ำซ อน 
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

          3) เสนอผู บ ังค ับบัญชาผ ู ม ีอำนาจ เพื ่อพิจารณาอนุม ัต ิและเห ็นชอบในการขอรับ 
การสนับสนุนฯ 

 4) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู บังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบ 
เพ่ือดำเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 

 5)  รวบรวมข อม ูลการขอร ับการสน ับสน ุนงบประมาณของสถานศ ึกษาท ี ่ ระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจ ัดต ั ้ ง  และเสนอของบประมาณประจำป และในกรณ ี เร  งด  วน ของสำน ักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ และวิธกีารจัดต้ัง 

งบประมาณใหสถานศึกษาดำเนินการ 

สถานศึกษา จัดทำคำของบประมาณเสนอ 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสม 

การขอตั้งงบประมาณ 

 

กพท.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

สพท.และสถานศึกษารวมกำหนดเปาหมายและผลผลติ 

จัดทำคำของบประมาณ 
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6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

และของสำนักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอ่ืน 

  

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร 

ทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน ๆ สำหรับสถานศึกษา 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ำซอนในรายการ 

งบประมาณท่ีไดรับจดัสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

ผูมีอำนาจพิจารณาฯ
 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหการดำเนินการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ใหกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
3.2 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 

 
4. คำจำกัดความ 
 งบประมาณ หมายถึง จำนวนเงินที ่ประมาณวาจะไดร ับและจะใชจายเพื ่อการตาง ๆภายใน 
ชวงระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย 
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดำเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใดตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
 แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจ ายงบประมาณรายจาย 
สำหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
1) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

           2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ วิเคราะหจ ัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน
งบประมาณและเกณฑท่ีกำหนด 

3) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ 
  4) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั ้งหนวยงานที ่เกี ่ยวของ จัดทำโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผน 
ปฏิบัติการประจำป 

          5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และ/หรือสถานศึกษา รวมท้ังหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
5.2 การจดัทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป 
 1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจำป เพ่ือใหเปนแนวทาง 

การดำเนินงานของหนวยงาน 
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            2) การกำหนดหลักเกณฑ และปฏิบัต ิตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและ
สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

            3) การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทางการ
ดำเนินงานใหสถานศึกษา 

            4) จัดทำแผนการใชจายงบประมาณประจำป โดยรวบรวมขอมูลเกี ่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำป เพื่อจัดทำเอกสารแผน ฉบับรางเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

5) แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลท้ังในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดสรรงบประมาณ 

สนับสนุนชวยเหลือการดำเนินงาน 
ตามโครงการ 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

ประสาน/สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 
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6.2 การจัดทำแผนการใชจายงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย และผลผลติ
ของหนวยงาน 

 

การกำหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 

การกำหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน  
และการเสนอแนวทางการจดัทำใหแกสถานศึกษา 

การจัดทำแผนใชจายงบประมาณประจำป 

กพท. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

แจงผูเก่ียวของ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
          7.1 บัญชีรับแจงการจดัสรงบประมาณ 
          7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
          7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
          7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
          7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบยีบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม  
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ ื ่อให ดำเน ินการบร ิหารงบประมาณ การโอนเปล ี ่ยนแปลงงบประมาณของสำน ักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวตัถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ ของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ 
การวิเคราะหความสำคัญ ความจำเปนในการใชจ ายงบประมาณโอนและเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ 
แจงผูเก่ียวของทราบและดำเนินการ 
 
4. คำจำกัดความ 
 การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื ่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงิน 
ตางงบรายจายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน 
 การเปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง การเปลี ่ยนแปลงรายการ และ/หรือ 
จำนวนเงินของรายการท่ีกำหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจากสถานศึกษา 

5.2 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำป 
5.3 วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเง่ือนไขความสำเร็จของงาน/

โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
5.6 เสนอแนวทางและว ิธ ีการใช เง ินเหล ือจ าย และแนวทางการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ 

ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8 รายงานการโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5.9 แจงกลุ ม และหรือ สถานศึกษา รวมทั ้งหนวยงานภายในที ่เก ี ่ยวของจากการเปลี ่ยนแปลง 

งบประมาณดำเนินการ 
5.10 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

ศึกษาขอมูล/แตงตั้งคณะกรรมการ 

1 .วิเคราะหผลการใชจายงบประมาณ 
2. กำหนดแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย 
3. จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธีการท่ีกำหนด 
4. แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ

แจง กลุม / สถานศึกษา /  
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดำเนินการ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
7.1 คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจายประจำป 
7.5 แบบฟอรมรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2550  
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