


     ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน ของนายพิเชษฐ  ไชยจ านงค ์นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน 

จัดท าขึ้นเพื่อแสดงรายละเอียดของงานและกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ไดร้ับมอบหมายตามค าสั่ง

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เรื่อง การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานที่รับผิดชอบ 

  1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

  2. งานจดัตั้งและเสนองบประมาณ 

  3. งานจดัสรรงบประมาณ 

  4. งานบริหารงบประมาณ 

   

 

 

 

นายพิเชษฐ  ไชยจ านงค ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

  



สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                        หน้า 

ค าสั่งมอบหมายงาน           1 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย          6 

งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ         11 

งานจัดสรรงบประมาณ          18 

งานบริหารงบประมาณ          24 

 



 
 

    ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร  :  งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
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96 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือการวิเคราะหงบประมาณรายจาย ของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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งบประมาณ 

 
4. คําจํากัดความ  

การวิเคราะหขอมูลงบประมาณ หมายถึง กระบวนการคนหาขอเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะ     
ทางการเงินและผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงิน
ของกิจการนั้น พรอมท้ังนําขอเท็จจริงดังกลาวมาประกอบการตัดสินใจ 

      การวิเคราะหงบประมาณรายจาย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงินวา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุงหมายตามเปาหมายไดอยางไรโดยพิจารณาเงินรายไดจาก    
ทุกแหลงเปนตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจายเพ่ือการบริหารจัดการ  

      การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของ
รายได รายจาย และเงินทุนที่กอหนี้ผูกพันไว โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีไดรับ ซึ่งผูบริหารแตละคน
ตองการไดรับรายงานที่ตางกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอานเขาใจไดงาย แตรายละเอียดท่ีควรมีตองไม
ขาดตกบกพรอง รายงานที่ดีที่สุดตองใหขอมูลที่ผูบริหารแตละระดับตองการ โดยจัดทําขึ้นอยางนอย 
เดือนละคร้ัง 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงสถานศึกษา กลุม หรือหนวยงานภายในทุกแหงสํารวจ
และรายงานขอมูล 
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97คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 คณะกรรมการ ประชุมดําเนินการ วิเคราะหขอมูลแผนงาน/งาน/โครงการ วิเคราะห

คาใชจาย แผนงาน/งาน/โครงการท่ีสงผลผลิตหลักของหนวยงานและงบประมาณรายจายของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา กรณีพิจารณาไมเห็นชอบเอกสารรายงาน มอบเจาหนาที่นํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง 
แกไข แลวนําเสนอผูอํานวยการ ฯ พิจารณาใหม 
                5.5 จัดทํารายงานผลการวิ เคราะหงบประมาณรายจาย / เผยแพรผูเกี่ยวของ 
                5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รายงาน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 

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

แตงต้ังคณะกรรมการภายใน 

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

ผูอํานวยการพจิารณา 

จัดทํารายงานผลการวิ เคราะห
งบประมาณรายจาย  
/ เผยแพรผูเกี่ยวของ 

รายงาน กพท./สพฐ. 

เห็นชอบ 
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98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คําส่ังแต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.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
         - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554
         - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557
         - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงพื้นที่แบบบูรณาการ-พ.ศ.2560
         - คำสั่ง สพฐ ที่1499 2555 เรื่องมอบอำนาจการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สั่ง ณ วันที่ 5 กันยายน พ.ศ.2555
         - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายสำหรับแผนงานบูรณาการ-พ.ศ.2559




99
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานวิเคราะหงบประมาณรายจาย สพท.    กลุมนโยบายและแผน     งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคัญของกระบวนงาน 

การบริหารงบประมาณรายจายเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจงสถานศึกษา  กลุม หรอืหนวยงานภายในทุก
แหง  สํารวจและรายงานขอมูล 
 

 ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

2. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   แตงตั้งคณะกรรมการ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 
 

3. 
 

 
 
 

คณะกรรมการวิเคราะหขอมูล คาใชจายแผน / งาน / โครงการ ตลอด
ปงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะหงบประมาณ
รายจายไดถูกตอง/เปนระบบ 

คณะกรรมการ 

4. 
 

 
 
 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหคาใชจายในการจัดการศึกษาและเผยแพรตอ
ผูเกี่ยวของ 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 

 กลุมนโยบายและแผน 

6.  นําเสนอ กพท./สพฐ.  เพื่อรับทราบ ตลอด
ปงบประมาณ 

หนวยงานบริหารจัดการ
งบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 
 

เอกสารอางอิง :   
1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม     4. เอกสารการวิเคราะหงบประมาณรายจาย 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แจงการสํารวจ/รายงานขอมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการวิเคราะห/จัดทํา 

รายงานตอ กพท./สพฐ. 

ผูอํานวยการพิจารณา 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดทํารายงานผลการวิเคราะหงบประมาณ 
เห็นชอบ
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   ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  งานจัดต้ังและเสนอของบประมาณ 
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101คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

2.เพ่ือใหการเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
หนวยงานอื่นที่เก่ียวของมีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา  

3.2 การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
 
4. คําจํากัดความ 
                การจัดต้ังงบประมาณ หมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ     
ใชจายหรือใหกอหน้ีผูกพัน โดยเนนการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนคาใชจายและทรัพยากร
ที่จําเปนสําหรับการดําเนินการโครงการใหบรรจุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด  ในที่นี้ หมายถึง     
การวิเคราะหการจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา 
             การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคําของบประมาณตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาไดเสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
ไดแก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น  
             ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง สิ่งตาง ๆ ที่ทําใหการจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค 
ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยูในความหมายตางๆไมวาจะมองในแงของทางเศรษฐศาสตร หรือ
ทางการบริหารก็ตาม การดําเนินการกับทรัพยากรเหลาน้ีตองมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเปนกรอบ
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102 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

เพ่ือใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ และการบริหารจัดการ 
รวมทั้งทรัพยากรบุคคลดวย 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวนของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา   

1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจงนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดตั้งงบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษา  จัดทําคําของบประมาณ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณ วิเคราะหความเหมาะสม การจัดตั้ง

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษารวมกันกําหนดเปาหมายและผลผลิต

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจําป 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา เห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง

งบประมาณ 
7) แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผูบังคับบัญชาใหสถานศึกษารับทราบ

เพ่ือดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตาม ประเมินผลและรายงานตอสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.2 การประสาน สงเสรม สนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอ่ืน  

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานภายนอก
สําหรับการดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2)  วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ เพ่ือมิใหมีความซ้ําซอน        
ในรายการงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด 

3)  เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับ    
การสนับสนุนฯ 
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103คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

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

5) รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     6.1 การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจําปและในกรณีเรงดวน ของสํานักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา                      

                            

จัดทําคําของบประมาณ 

กพท. พิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงาน 

คณะกรรมการฯ วิเคราะหความเหมาะสมการ
ขอตั้งงบประมาณ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สถานศึกษา จัดทําคําของบประมาณเสนอเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

 สพท.และสถานศึกษารวมกําหนดเปาหมายและผลผลิต 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงนโยบายและแผนพัฒนา
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ  และวิธีการจัดต้ัง

งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ

แจงผูเกี่ยวของ 
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104 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การประสาน สงเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานอื่น ๆ  
 

                           
7. แบบฟอรมที่ใช 

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 เอกสารการจัดทําคําของบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

และของสํานักงบประมาณ 
8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ. ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น 

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพ่ือมิใหมีความซํ้าซอนในรายการ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

ผูมีอํานาจพิจารณาฯ 

แจงผูเกี่ยวของ 

ประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหนวยงานอื่น ๆ สําหรับสถานศึกษา 

15

takbo
Rectangle



9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 

 



105
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท..........กลุมนโยบายและแผน  งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน        ระบบคําขอจัดตั้งงบประมาณมีความถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  - แจงนโยบายแผนพัฒนา 

- แจงหลักเกณฑ วิธีการของบประมาณ 
ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

 
2 - สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณ ตลอดปงบประมาณ   

คณะกรรมการ 

3 - คณะกรรมการฯวิเคราะหความเหมาะสม ตลอดปงบประมาณ   
คณะกรรมการ 

4 สํานักงานฯ / สถานศึกษา รวมกันกําหนด
เปาหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิง
ปริมาณ 
-จัดทําและเสนอของบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ เอกสารคําขอ
งบประมาณ 
ถูกตองตามระเบียบ 

 
คณะกรรมการ 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
 
- แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตาม 
ประเมินผลและรายงานสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณ มี
ประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง   1. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   2. ระเบียบวาระการประชุม 
                    3. รายงานการประชุม      4. เอกสารคําขอจัดตั้งงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 
 

เห็นชอบ 

แจงนโยบายแผนพัฒนา 

สพท. กําหนดเปาหมาย/ผลผลิต 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

        สถานศึกษาจัดทําคําขอ 
        คณะกรรมการฯวิเคราะห

กพท. พิจารณา 

ไมเห็นชอบ

แจงผูเกี่ยวของ 
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106
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพท.   กลุมนโยบายและแผน งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร 
       ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน          การประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหนวยงานอื่นเปนระบบตอเนื่องกัน    

ลําดบัที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1   ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

จากหนวยงานภายนอกสําหรับการดําเนินงาน
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2 วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษา
เสนอฯ เพื่อมิใหมีความซ้ําซอนในรายการ
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตน
สังกัด 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3 - เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ  
- แจงผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของ
ผูบังคับบัญชา ใหสถานศึกษารับทราบเพื่อ
ดําเนินการประสานกับหนวยงานภายนอกตอไป  

ตลอดปงบประมาณ 
  

 กลุมนโยบายและแผน 

4 รวบรวมขอมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทางการศึกษาจาก
หนวยงานภายนอก 
 

 ตลอดปงบประมาณ การระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาที่เพียงพอตอ
ความตองการพัฒนาของ

สถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผน 

 เอกสารอางอิง               
1. เอกสารคาํขอรับการสนับสนุนทรพัยากรทางการศึกษา 
2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหนวยงานอื่น  

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน             จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

ประสานการขอรับการสนับสนุน

วิเคราะหงาน/โครงการ/กิจกรรมฯ เพื่อมิให
มีความซ้ําซอนในรายการงบประมาณที่
ไดรับจัดสรรจากหนวยงานตนสังกัด  

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน

ผูมีอํานาจฯ  

แจงผูเกี่ยวของ 
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    ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร   :  งานจัดสรรงบประมาณ    
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108 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานจัดสรรงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

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

 
4. คําจํากัดความ 
  งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินที่ประมาณวาจะไดรับและจะใชจายเพื่อการตาง ๆภายในชวง
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเปนเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต/แผนงาน/โครงการ ที่ไดรับแจงจัดสรรจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใชจาย
หรือกอหนี้ผูกพัน ทั้งน้ี อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่สํานัก
งบประมาณกําหนด 

แผนการใชจายงบประมาณ  หมายถึง  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
สําหรับสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

  1) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
    2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  วิเคราะหจัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณ  
และเกณฑที่กําหนด  

3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แจงผลการจัดสรรงบประมาณใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และหรือ สถานศึกษารวมท้ังหนวยงานภายในที่เก่ียวของ 
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109คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสาน สนับสนุนใหกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดทําโครงการรองรับ และรวบรวมไวในงานแผนปฏิบัติการ
ประจําป 

5) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สนับสนุนชวยเหลือกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และ/หรือสถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เก่ียวของดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําป 

6) ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  
 5.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  

1) วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณประจําป เพื่อใหเปนแนวทาง 
การดําเนินงานของหนวยงาน 

2)  การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของหนวยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

3)  การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานและเสนอแนะแนวทาง   
การดําเนินงานใหสถานศึกษา 

4)  จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป  โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจําป  เพ่ือจัดทําเอกสารแผน ฉบับรางเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  5)  แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
6) การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนวยงานและสถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
6.1 การจัดสรรงบประมาณใหแกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   

                            

ประสาน/สนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาจัดสรร 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

 สนับสนุนชวยเหลือการดําเนินงาน 
ตามโครงการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การดําเนินงาน 

แตงตัง้คณะกรรมการ 
จัดสรรงบประมาณ 
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110 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 6.2 การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ  

                    
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 บัญชีรับแจงการจัดสรงบประมาณ 
7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
7.5 แผนการใชจายงบประมาณ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 หนังสือราชการแจงการจัดสรรงบประมาณ 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน และการเสนอ
แนวทางการจัดทําใหแกสถานศึกษา 

กพท.พจิารณาใหความเห็นชอบ 

การกําหนดหลักเกณฑ และการปฏิบัติตามเกณฑงบประมาณ 
 

การจัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําป 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของ
หนวยงาน 

แจงผูเกี่ยวของ 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 

 



111
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม..นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน 

 สถานศึกษาและกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหนวยงานภายในที่เกี่ยวของที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณ 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณพิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

3. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจงผลการจัดสรรงบประมาณ ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสนับสนุนการจัดทําโครงการรองรับ ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตาม
มาตรฐาน สพฐ. 

กลุมนโยบายและ
แผน 

5. 
 

 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   สนับสนุนชวยเหลือกลุม  และ 
หรือสถานศึกษา   รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  
ดําเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจาํป 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและ
แผน 

6.  . ติดตาม ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน ตลอดปงบประมาณ เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุมนโยบายและ
แผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบยีบวาระการประชุม                 3. รายงานการประชุม 

 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

แตงตั้งกรรมการฯ  

แจงผลการจัดสรร 

คณะกรรมการพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

สนับสนุนการดําเนินการ 

ประสาน สนับสนุนจัดทําโครงการรองรับ 

22

takbo
Rectangle



112
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แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน   งานจัดสรรงบประมาณ สพท. กลุม......นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 

                       การจัดทาํแผนการใชจายงบประมาณ ที่เปนระบบ เกดิประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

 วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิตของแผนงบประมาณ
ประจําป เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงาน 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

การกําหนดหลักเกณฑ  และปฏิบัติตามเกณฑ งบประมาณ ของ
หนวยงานและสถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
 

ตลอดปงบประมาณ  กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 
 
 

 
 
 

การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงาน
และเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานใหสถานศึกษา 
 

ตลอดปงบประมาณ ผลการจัดสรรเปนไปตาม
เกณฑที่กําหนด 

คณะ 
กรรมการ 

4. 
 

                                                                      
                                                            
                                                              
 
                                
                     
           
 
                                                                                          
  

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปปฏิบัตกิาร โดย
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติ  
เพื่อจัดทําเอกสารแผน ฉบบัรางเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  เพือ่ขอความเห็นชอบ/เสนอ
ผวจ.เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
- แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ตลอดปงบประมาณ รูปแบบโครงการตามมาตรฐาน 
สพฐ. 

กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 

การติดตาม วัดและประเมินผล  การรายงานผลทั้งในระดับ
หนวยงานและสถานศึกษา 
 
 

ตลอดปงบประมาณ หนวยงานจัดทําแผนการใช
จายงบประมาณ ที่เปนระบบ 

เกิดประสิทธิภาพ 

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :   
1. หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ  2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ไมอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

- การกําหนดแผนงาน โครงการและงบประมาณ 

วิเคราะหนโยบาย เปาหมาย ผลผลิต 

การกําหนดหลักเกณฑงบประมาณ 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

จัดทําแผนใชจายงบประมาณประจําปี 

กพท.พิจารณา

แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 

ผวจ.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานบริหารงบประมาณ 
                             การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานบริหารงบประมาณ 

 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการบริหารงบประมาณ  การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ตั้งแตกระบวนการสํารวจ  ติดตามการเบิกจายงบประมาณรายจายทุกรายการ ทุกโครงการ      
การวิเคราะหความสําคัญ  ความจําเปนในการใชจายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ        
แจงผูเกี่ยวของทราบและดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

การโอนงบประมาณรายจาย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงบประมาณเดียวกัน  
  การเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจาย หมายถึง  การเปล่ียนแปลงรายการ และ/หรือ
จํานวนเงินของรายการท่ีกําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     

5.1 ศึกษาขอมูลการใชจายงบประมาณจากกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย และรายงานจาก
สถานศึกษา 

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

ของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภทงบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
5.4  กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
5.5  จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการทีก่ําหนด 
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5.6  เสนอแนวทางและวิธีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ตอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบ 

5.7  เสนอการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณตอผูวาราชการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 
5.8  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.9  แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในท่ีเกี่ยวของจากการเปล่ียนแปลง

งบประมาณดําเนินการ 
5.10  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ศึกษาขอมูล/แตงต้ังคณะกรรมการ 

1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีารท่ีกาํหนด 
4) แนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

รายงาน สพฐ./หนวยงานที่เกีย่วของ 

เห็นชอบ 

ผูวาราชการจังหวัด
พิจารณา 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ
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116 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 คําส่ังแต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. เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 

 
 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

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

ดําเนินการ 
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9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2551-2554 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2551-2557 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรบริหำรงำนเชิงพื้นที่แบบบูรณำกำร-พ.ศ.2560 
- ค ำสั่ง สพฐ ที1่499 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ สั่ง ณ วันที ่5 กันยำยน พ.ศ.2555 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยส ำหรับแผนงำนบูรณำกำร-พ.ศ.2559 
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กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 

เห็นชอบ 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ สพท. กลุม...นโยบายและแผน…งานวิเคราะหงบประมาณ……… รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ตัวชี้วดัที่สําคญัของกระบวนงาน 
  ระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมปีระสิทธิภาพ  คุมคา และครอบคลุมภารกิจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสํารวจ ศึกษาขอมูลงบประมาณ 
-สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจายและโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําป 

 
ส.ค. 

 กลุมนโยบายและแผน 

2. 
 

 
 
 

คณะกรรมการ ดําเนินการ  
- วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผล ตอเงื่อนไข
ความสําเร็จของงาน/โครงการ ภายในแผนงานและตางแผนงานกัน หรือตางประเภท
งบประมาณ เปนเงินเหลือจาย 
- กําหนดแนวทางและวิธีการการใชเงินเหลือจาย 
- จัดสรรเงินเหลือจาย ตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
- เสนอแนวทางและวธิีการใชเงินเหลือจาย และแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตอคณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศึกษาใหความเห็นชอบ 

 
ส.ค. 

 
 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

 
 

กลุมนโยบายและแผน 

3. 
 

 
 
 

 กพท.พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

 
ส.ค. 

ผลการจัดสรรเปนไป
ตามเกณฑที่กําหนด 

กพท. 
(เลขานุการ) 

4.  
 
     
 

ผูวาราชการจังหวัด  
อนุมัติ / ไมอนุมัต ิ
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

5. 
 

 
 
 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รายงาน สพฐ. / แจงผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

ไมเห็นชอบ 
กพท.พิจารณา 

ศึกษาขอมูลงบประมาณ / 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการวิเคราะห ดาํเนินการฯ  
1) วิเคราะห  ผลการใชจายงบประมาณ 
2) กําหนดแนวทางและวิธกีารใชเงินเหลือจาย 
3) จัดสรรเงินเหลือจายตามแนวทางและวิธกีาร 
ที่เหมาะสม 

่

ผูวาราชการจังหวัด 
พิจารณา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 รายงาน สพฐ. /หนวยงานที่เกี่ยวของ 

อนุมัติ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนโยบายและแผน

แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

6.  
 
 
 
 

แจงกลุม และหรือ สถานศึกษา รวมทั้งหนวยงานภายในที่เกี่ยวของจากการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

 
ก.ย. 

 กลุมนโยบายและแผน 

7.  ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 
ก.ย. 

หนวยงานมีระบบการ
บริหารงบประมาณที่มี

ประสิทธิภาพ   

กลุมนโยบายและแผน 

เอกสารอางอิง :  
1.  คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     3. รายงานการประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม     4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คําอธิบายสญัลักษณผังขั้นตอน                  จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

 

ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผล 

แจงกลุม / สถานศึกษา / หนวยงานภายใน   
ที่เกี่ยวของดําเนินการ 
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