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คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 9 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสองได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  จำนวน 183 เขตและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
จานวน 62 เขตและได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาโดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกเป็น 10 กลุ่ม 
 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคายเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้จัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นสำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ ซึ่งเป็นกลุ่มงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน  สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย มีบทบาทในการวิเคราะห์จัดตั้งงบประมาณของโรงเรียนในสังกัดและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้ที่จะ
ปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณหรือผู้ที่ต้องการจะศึกษาต่อไป 
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สารบัญ 
หน้า 

คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
 
ส่วนที่ 1 บทนำ 1 
แนวคิดและวัตถุประสงค์           2 
ขอบข่าย / ภารกิจ          3 
กระบวน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          5 
 
ส่วนที่ 2 การวิเคราะห์งาน          
ตารางการวิเคราะห์งานกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ     8 
 
ส่วนที่ 3 คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานวิเคราะห์งบประมาณ          14 
งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ                                                                                    19
งานจัดสรรงบประมาณ                                                                                     27
งานบริหารงบประมาณ                   33
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บทนำ 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลง
วันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ลงวันที่ 14 กันยายน 
2553 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ 
จัดการศึกษา 
  2. จัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายมาตรฐานการศึกษา 
แผนการศึกษาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
  3 .วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการ 
จัดสรรงบประมาณ 
  4. ตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ 
ตามนโยบายและแผน 
  5. ดำเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติ งานมีเป้าหมายมีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบาย
และแผนกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้
ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ขอบเขตของงานคำจำกัดความขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานใน 6 งานคืองานธุรการงานข้อมูลสารสนเทศงานนโยบายและ
แผนงานวิเคราะห์งบประมาณงานติดตามประเมินผลและรายงานและงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนและ
บุคลากรอ่ืนๆตลอดจนสถานศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ
อำนาจหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด 
  กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุน
และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษามุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐใช้ระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยึดหลักการมีส่วนร่วมการบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน  (School – 
Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผนการกำกับติดตามผลอย่างเป็น
ระบบ 
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วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการ 
ปฏิรูปการศึกษา 
  2. เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและ 
การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
   1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
   3 งานจัดสรรงบประมาณ 
   4 งานบริหารงบประมาณ 
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กระบวนข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 
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ตารางการวิเคราะห์งาน 
กลุ่มนโยบายและแผนกลุ่มงาน  วิเคราะห์งบประมาณ 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

- วิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาเงินอุดหนุน
ทั่วไปของสถานศึกษา
และแจ้งการจัดสรร
งบประมาณตรวจสอบ 
ติดตามประเมินและ
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน 

 

1. งานวิเคราะห์ 
งบประมาณรายจ่าย 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือ 
หน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจ
และรายงานข้อมูล 

2) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

3) คณะกรรมการประชุม
ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
แผนงาน/ 
งาน/โครงการวิเคราะห์
ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/
โครงการที่ส่งผลผลิตหลัก 
ของหน่วยงานและงบประมาณ
รายจ่ายของสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นำเสนอผู้อำนวยการฯพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่
นำกลับไปเสนอ 
คณะกรรมการปรับปรุงแก้ไข
แล้วนำเสนอผู้อำนวยการฯ
พิจารณาใหม่ 
5) จัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / 
เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

รายงาน กศจ./สพฐ. 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
- คณะกรรมการฯ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 2 งานจัดตั้งและเสนอขอ

งบประมาณ 
2.1 การจัดตัง้และ 
เสนอของบประมาณ
ประจำปีและในกรณี
เร่งด่วนของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งนโยบายและแผนพัฒนา 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษา
ดำเนินการ 
2) สถานศึกษาจัดทำคำขอ
งบประมาณเสนอสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3) คณะกรรมการจัดทำและ
เสนอของบประมาณวิเคราะห์
ความเหมาะสมการจัดตั้ง
งบประมาณและหรือของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาร่วมกันกำหนด 
เป้าหมายและผลผลิตทั้งปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
5) จัดทำคำของบประมาณ
ประจำปี 
6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบใน
รายละเอียดการเสนอขอจัดตั้ง
งบประมาณ 
7) ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและดำเนินการ 
8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ติดตามประเมินผลและรายงาน
ต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
สพฐ. 
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คู่มือปฏิบตัิงาน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 2.2 การประสาน 

ส่งเสริมสนับสนุนการ
ระดมทรัพยากรทาง
การศึกษาจากหน่วยงาน
อ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณจาก 
หน่วยงานภายนอกสำหรับการ
ดำเนินงานโครงการของ
สถานศึกษา 
2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/
กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯ
เพ่ือมิให้มีความซ้ำซ้อนใน
รายการงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี 
อำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและ 
เห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
และเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา 
ใหส้ถานศึกษารับทราบเพ่ือ
ดำเนินการประสานกับ
หน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณของ
สถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากร
ทางการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

สพฐ. 
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          นางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที ่
เกี่ยวข้อง 

 
 3 งานจัดสรร

งบประมาณ 
3.1 การจัดสรร
งบประมาณให้แก่
สำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรร 
งบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรร
งบประมาณวิเคราะห์จัดสรร
งบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินงบประมาณ
และเกณฑ์ที่กำหนด 
3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ
ให้กลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง 
4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประสานสนับสนุนให้กลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำ
โครงการรองรับรวบรวมไว้ใน
งานแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและ 
หรือสถานศึกษารวมทั้ง
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการตามโครงการ 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตามประเมินผลและ
รายงานการดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
- สพฐ 
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 3.2 การจัดทำ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ประจำปี 

1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมาย
ผลผลิตของแผนงบประมาณ 
ประจำปีเพ่ือให้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์และ
ปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณ
ของหน่วยงานและสถานศึกษา
โดยยึดผลผลิตของแผน
งบประมาณ 
3) การกำหนดแผนงาน
โครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนว
ทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 
4) จัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีโดย
รวบรวมข้อมูล 
เกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ
และแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำ
เอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขอความ 
เห็นชอบ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6)การติดตามประเมินผลและ
รายงานผลทั้งในระดับ
หน่วยงานและ 
สถานศึกษา 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการ 
- สพฐ 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าที ่

ตามประกาศศธ. 

 

งาน/เรื่อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
 4 งานบริหาร

งบประมาณ 
(การโอนและ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ) 

1) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ
จากกลุ่มบริหารการเงินและ 
สินทรัพย์และรายงานจากสถานศึกษา 
2) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือ
จ่ายและโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณประจำปี 
3) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณตามผลการติดตาม 
ประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ
งาน/โครงการภายในแผนงานและต่าง 
แผนงานกันหรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้
เงินเหลือจ่าย 
5) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทาง
และวิธีการที่เหมาะสม 
6) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงิน
เหลือจ่ายและแนวทางการโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อคณะ
กรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ 
7) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ 
8) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณให้สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9) แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษา
รวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 
เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดำเนินการ 
10) ติดตามประเมินและรายงานผล
การดำเนินงาน 

- กลุ่ม/หน่วย 
- สถานศึกษา 
-คณะกรรมการฯ 
- ผู้ว่าราชการ 
จังหวัด 
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ส่วนที่ 3 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
                             ชื่อเอกสาร : งานวิเคราะห์งบประมาณรายจา่ย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
  3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  .3 การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 
4. คำจำกัดความ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทาง 
การเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของ 
กิจการนั้นพร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึง
กระบวนการการวางแผนทางการเงินว่าสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้
อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนดขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการ
บริหารจัดการการจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้
รายจ่ายและเงินทุนที่ก่อหนี้ผูกพันไว้โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับ
รายงานที่ต่างกนัดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง
รายงานที่ดีที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ละระดับต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่ง 
สำรวจและรายงานข้อมูล 
  5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  5.3 คณะกรรมการประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ 
ค่าใช้จ่ายแผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอผู้อำนวยการพิจารณากรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 
เอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาใหม่ 
  5.5 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
  5.6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
   7.3 รายงานการประชุม 
   7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
   8.3 ประกาศ สพฐ. เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของ
เลขาธิการกพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 
2550 
 
 
9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 
ชื่องานงานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย สพม.นค กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงานการบริหารงบประมาณรายจ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา
กลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและ
รายงานข้อมูล 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 คณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมลูค่าใช้จ่ายแผน / งาน 
/ โครงการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รายงานการวิเคราะห ์
งบประมาณรายจ่ายได ้
ถูกต้อง/เป็นระบบ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 
 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์คา่ใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาและเผยแพร่ต่อผู้เกี่ยวขอ้ง 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 
 

นำเสนอกพท./สพฐ. เพื่อรับทราบ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :  1. คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 2. ระเบียบวาระการประชุม  3. รายงานการประชุม 4. เอกสารการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
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                        ประเภทเอกสาร  : คูม่ือข้ันตอนการดำเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร       : งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  1.เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 
  2.เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย 
หรือให้ก่อหนี้ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่ 
จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนดในที่นี้หมายถึงการ 
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณหมายถึงการเสนอคำ
ของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการ
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กำหนดได้แก่งบบุคลากรงบดำเนินงานงบลงทุนงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืนทรัพยากรทางการศึกษา
หมายถึงสิ่งต่างๆที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ใน
ความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์หรือทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับทรัพยากร
เหล่านี้ต้องมีหลักการวิธีการและแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทาง
การเงินวัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 
   2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการ 
จัดตั้งงบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ 
ผลผลิตทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ 
   5) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
   6) คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 
จัดตั้งงบประมาณ 
   7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   8) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
   1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
สำหรับการดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
   2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพ่ือมิให้มีความ 
ซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   3) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ
สนับสนุนฯ 
   4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ
เพ่ือดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาท่ีระดม 
ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
 
6.  Flow Chat การปฏิบัติงาน 
  6.1  การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2  การประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 

 
 

  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 เอกสารคำขอตั้งงบประมาณ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
ของสำนักงบประมาณ 
  8.3 ประกาศ สพฐ.เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2550 
           8.4 แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพม.นค กลุม่นโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงานระบบค าขอจดัตั้งงบประมาณมีความถูกตอ้งมีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

- แจง้นโยบายแผนพฒันา 
- แจง้หลกัเกณฑวิ์ธีการของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 - สถานศึกษาจดัท าค าของบประมาณ ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 ส านกังานฯ / สถานศึกษาร่วมกนัก าหนด 
เป้าหมายและผลผลิตทั้งเชิงคุณภาพและเชิง 
ปริมาณ 
-จดัท าและเสนอของบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 รวบรวมข้อมลูการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
ของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษา
จากหน่วยงานภายนอก 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

เอกสารค าขอ 
งบประมาณ 
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

5 -กพท. พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบและด าเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาติดตาม 
ประเมินผลและรายงานส านกังาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง 1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 2. ระเบยีบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 4. เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณ 
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ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดตั้งและเสนอของบประมาณ สพม.นค กลุ่มนโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงาน การประสานส่งเสริมสนบัสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืนเป็นระบบต่อเน่ืองกนั 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ประสานงานการขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ 
จากหน่วยงานภายนอกส าหรับการด าเนินงาน 
โครงการของสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 วิเคราะหง์าน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษา 
เสนอฯเพ่ือมิให้มีความซ ้าซอ้นในรายการ 
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากหน่วยงานตน้ 
สังกดั 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 - เสนอผูบ้งัคบับญัชาผูมี้อ านาจเพือ่พิจารณา 
อนุมติัและเห็นชอบในการขอรับการสนบัสนุนฯ 
- แจง้ผลการพิจารณาอนุมติัและเห็นชอบของ 
ผูบ้งัคบับญัชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 
ด าเนินการประสานกบัหน่วยงานภายนอกต่อไป 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

รวบรวมขอ้มูลการขอรับการสนบัสนุน
งบประมาณ 
ของสถานศึกษาท่ีระดมทรัพยากรทางการศึกษา
จากหน่วยงานภายนอก 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 

การระดมทรัพยากรทาง 
การศึกษาท่ีเพียงพอต่อ 
ความตอ้งการพฒันา
ของสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
 

เอกสารอ้างอิง 1. เอกสารคำขอรบัการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษา 2. แนวทางการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอ่ืน 
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29 
คู่มือปฏิบตัิงาน กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

          นางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร  นักวเิคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร : งานจัดสรรงบประมาณ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานจัดสรรงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  3.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
4. คำจำกัดความ 
  งบประมาณหมายถึงงบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการที่ได้รับแจ้ง 
จัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดย
วิธีการอ่ืนใดตามที่สำนักงบประมาณกำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
   2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 
งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกำหนด 
   3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
   4) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดทำโครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติ 
การประจำปี 
   5) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
   6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
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  5.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
   1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพ่ือให้เป็น 
แนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
   2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 
สถานศึกษาโดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
   3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 
ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
   4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
   6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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6.2 การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 บัญชีรับแจ้งการจัดสรงบประมาณ 
  7.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
  7.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
  7.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
  8.2 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณพ.ศ.2548   
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม.นค กลุม่นโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงานสถานศึกษาและกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานภายในท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นไปตามระเบียบทีก่ำหนด 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ
พิจารณาจัดสรรตามเกณฑ ์

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

3 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งผล
การจัดสรรงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรรเป็นไป
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

4 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
สนับสนุนการจัดทำโครงการรองรบั 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

รูปแบบโครงการตาม 
มาตรฐาน สพฐ 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
สนับสนุนช่วยเหลือกลุม่และหรือ
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายใน
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามโครงการ
ในแผนปฏิบัติการประจำป ี

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

6 ติดตามประเมินผลและรายงานการ
ดำเนินงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของสพฐ. 
ชื่องานงานจัดสรรงบประมาณ สพม.นค กลุม่นโยบายและแผนงานวิเคราะห์งบประมาณ  
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงานการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณทีเ่ป็นระบบเกิดประสิทธิภาพ 
ลำดับที ่

 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลติของแผนงบประมาณ
ประจำปเีพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มนโยบาย
และแผน 

2 
 

การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบตัติามเกณฑ์งบประมาณของ
หน่วยงานและสถานศึกษาโดยยึดผลผลติของแผนงบประมาณ 

ตลอด 
ปีงบประมาณ  กลุ่มนโยบาย

และแผน 

3 การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของ
หน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานให้
สถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมาณ 

ผลการจัดสรร
เป็นไป 
ตามเกณฑ์ที่
กำหนด 

คณะกรรมการ 

4 
 

จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีปฏิบัติการโดย
รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัตเิพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพ่ือเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการฯเพื่อขอความเห็นชอบ/เสนอผวจ.เพื่อ
พิจารณาอนุมัติแจ้งผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ 

ตลอด 
ปีงบประมา

ณ 

รูปแบบ
โครงการตาม
มาตรฐาน
สพฐ. 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 

5 
 

การติดตามวัดและประเมินผลการรายงานผลทั้งใน 
ระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

ตลอด 
ปีงบประมา

ณ 

เกิด
ประสิทธิภาพ
ในการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบาย
และแผน 
กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :1. หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 2. ระเบียบวาระการประชุม 3. รายงานการประชุม 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร : งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ) 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานบริหารงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การดำเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งแต่กระบวนการสำรวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุก 
โครงการการวิเคราะห์ความสำคัญความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 
 
4. คำจำกัดความ 
  การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอน 
เงินต่างงบรายจ่ายในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่ายหมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจำนวนเงินของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบ
รายจ่ายของแผนงบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงาน
จากสถานศึกษา 
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
  5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข 
ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณ 
เป็นเงินเหลือจ่าย 
  5.4 กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
  5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
  5.6 เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
  5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณดำเนินการ 
  5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
  7.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
  7.4 รายงานเงินงบประมาณเหลือจ่ายประจ าปี 
  7.5 แบบฟอร์มรายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบงานสารบรรณส านกันายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
  8.2 ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 
  8.3 ประกาศ สพฐ. เร่ืองการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษาของเลขาธิการ 
กพฐ.ไปยงัคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกดั สพฐ. ลงวนัท่ี 10 กรกฎาคม 2550 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…….งานบริหารงบประมาณ………………… สพม.นค กลุ่มนโยบายและแผนงานวเิคราะห์งบประมาณ  
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงานระบบการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณมีประสทิธิภาพคุ้มค่าและครอบคลุมภารกจิ 

ลำดับท่ี 
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

-สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาสำรวจศึกษาข้อมูลงบประมาณ-สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณประจำปี 

ส.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2 
 

คณะกรรมการดำเนินการ 
- วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลตอ่เงือ่นไข
ความสำเร็จของงาน/โครงการภายในแผนงานและตา่งแผนงานกันหรือต่างประเภท
งบประมาณเป็นเงนิเหลือจ่าย 
- กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงนิเหลอืจ่าย 
- จัดสรรเงนิเหลอืจ่ายตามแนวทางและวธิีการที่เหมาะสม 
- เสนอแนวทางและวิธกีารใชเ้งินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณต่อ
คณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

ส.ค. ผลการจัดสรร
เป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่กำหนด 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3 คณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ส.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัต ิ/ ไมอ่นุมตั ิ ก.ย  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
รายงานสพฐ. / แจ้งผู้เกีย่วขอ้งดำเนินการ 

ก.ย  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6 แจ้งกลุ่มและหรอืสถานศกึษารวมทั้งหน่วยงานภายในทีเ่กีย่วขอ้งจากการเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

ก.ย  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

7 ติดตามประเมนิและรายงานผลการดำเนนิงาน ก.ย   

เอกสารอ้างอิง: 1. คำส่ังสำนกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา2. ระเบียบวาระการประชุม3. รายงานการประชุม 4. เอกสารแบบรายงานการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 


